ZARZADZENIE NR ./I&O 4

BURMISTRZA WOLOMINA

z dnia '250‘( 2019 r.

w sprawie powolania zespoléw zadaniowych do spraw realizacji projektu pn.
"¢ - Wolomin - Gmina Dobrych Rozwigzan"

Na podstawie art. 33 ust. 3 i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (tj- Dz U. 220197,

poz. 506) oraz § 8ust.2 Regulaminu Organizacyjnego Urz¢du Miejskiego w Wolominie (Zarzadzenie

Burmistrza Wotomina Nr 188/2017 z dnia 30 maja 2017r. z p6zn. zm.), Burmistrz Wolomina zarzadza, co
nastgpuje:

§ 1. W zwiazku z przyznaniem Gminie Wolomin dofinansowania ze Srodkow Europejskiego Funduszu
Rozwoju Regionalnego w ramach Osi Priorytetowej 11 "Wzrost e-potencjalu Mazowsza", Dziatania 2.1 "E-
ustugi", Poddziatania 2.1.2 "E-ustugi dla Mazowsza w ramach ZIT" Regionalnego Programu Operacyjnego
Wojewodztwa Mazowieckiego na lata 2014-2020, na realizacj¢ projektu pn. ,.e - Wolomin - Gmina Dobrych
Rozwigzan” onr projektu RPMA.02.01.02-14-a913/18 (dalej jako "Projekt"), w celu realizacji Projektu
powoluje si¢ zespoly zadaniowe okreslone w § 2 (dalej jako "Zespoly").

§ 2. 1. ZespOl Zarzadzajacy Projektem, w skiad ktorego wchodza:
1) Tomasz Kujawa - Koordynator Projektu, Zespot Informatyki,

2) Konrad Olszewski - Specjalista do spraw rozliczen i monitorowania, Wydzial Pozyskiwania Srodkow
Zewngtrznych,

3) Alicja Roston - Specjalista do spraw ksiggowosci, Wydzial Finanséw i Budzetu.
2. Zespot Staly realizujgcy Projekt, w sktad ktérego wchodza:

1) Tomasz Kujawa - Zesp6t Informatyki,

2) Konrad Buchelt - Zespot Informatyki,

3) Elzbieta Michalska - Wydziat Kadr,

4) Andrzej Gozlinski - Zespot Informatyki,

5) Przedstawiciel Zespotu Informatyki - nowo zatrudniony pracownik Zespotu Informatyki do pracy przy
projekcie na pelny etat.

3. Koordynator Projektu za zgoda bezpo$redniego przelozonego moze powolywaé 2 dodatkowych
pracownikéw Urzedu do czasowej realizacji okre$lonych zadan zwigzanych z realizacja Projektu w kazdym
miesigcu jego trwania.

‘ § 3. 1. Pracami Zespotow kieruje Koordynator Projektu.

2.Do obowigzkéw czlonkéw Zespoléw nalezy czynny udzial w realizacji Projektu, przygotowanie
wymaganych dokumentéw, uczestnictwo w konsultacjach ipracach Zespolow, gromadzenie ianaliza
informacji zwigzanych z zakresem swojego dzialania.

3. Zespot Zarzadzajacy Projektem bedzie raportowat i uzgadnial o zaplanowanych zadaniach, zrealizowanych
zadaniach, ryzykach Projektu do Komitetu Sterujacego, w sktad ktorego wchodzg: Sekretarz, Skarbnik oraz
Zastgpca Burmistrza odpowiedzialny za Wydzial Pozyskiwania Srodkow Zewngtrznych.

4. Spotkania Zespotéw odbywac¢ si¢ beda w siedzibie Urzgdu Miejskiego w Wolominie.

5. Koordynator Projektu organizuje pracg Zespoldw, uczestniczy w spotkaniach organizacyjnych
i konsultacyjnych oraz jest odpowiedzialny za podzial biezacych zadan pomigdzy poszczegdlne osoby
wchodzace w skiad Zespotow.

§ 4. Do kompetencji Komitetu Sterujacego nalezy:

1) podejmowanie decyzji w sprawach dotyczacych dalszej realizacji Projektu z uwzglednieniem struktury
organizacyjnej obowigzujacej w Urzedzie, raportow o zrealizowanych zadaniach iryzykach Projektu
przekazanego przez Zespot Zarzadzajacy Projektem,
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2) wprowadzanie zmian w projekcie na wniosek Koordynatora Projektu,

3) zatwierdzanie przedstawionych do akceptacji zaktualizowanych Harmonograméw Rzeczowo
Finansowych i Platnosci,

4) zatwierdzanie przygotowywanych wnioskéw o platnos¢ (posrednia i koncowg) w projekcie,
5) dokonywanie odbioru poszczegélnych etapow Projektu,

6) podejmowanie kolegialnie decyzji w sprawie przyjecia wynikéw kontroli / audytow Projektu w trakcie
ipo jego realizacji po uwzglednieniu opinii Zespotu do spraw zarzadzania realizacja Projektu
uczestniczgcego w czynnoéciach odbiorczych.

§ 5. 1. Do zadan Zespotu Zarzadzajacego Projektem nalezy:

1) podejmowanie przez poszczegélnych czlonkéw Zespolu dziatah w ramach ich kompetencji
zmierzajacych do realizacji Projektu,

2) terminowe i rzetelne wywiazywanie si¢ zobowigzkow wynikajacych zumowy o dofinansowanie
Projektu,

3) realizacja dziatan zgodnie z harmonogramu rzeczowo-finansowego Projektu,
4) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z realizacja Projektu,

5) monitorowanie przebiegu realizacji Projektu i informowanie Komitetu Sterujgcego oraz Mazowieckiej
Jednostki Wdrazania Programéw Unijnych o sytuacjach mogacych mie¢ wplyw na jego dalszy przebieg,

6) wspblpraca z Mazowiecka Jednostka Wdrazania Programéw Unijnych w zakresie realizacji umowy
o dofinansowanie Projektu,

7) uczestnictwo we wszelkich czynnosciach kontrolnych / audytowych, zwigzanych z realizacjg przedmiotu
umowy oraz Projektu,

8) monitoring na poziomie strategicznym realizacji Projektu.

2. Do zadan poszczeg6lnych czlonkow Zespolu nalezy:

1) Tomasz Kujawa - Koordynator Projektu:

a) nadzér techniczny i organizacyjny nad realizacjg Projektu zgodnie z zawartymi umowami oraz
umowg o dofinansowanie,

b) koordynowanie prac powolanych Zespotéw zadaniowych,

¢) nadzor nad realizacja prac zgodnie z harmonogramem rzeczowo finansowym,

d) egzekwowanie postanowien uméw zawartych z wykonawcami,

e) uczestniczenie w prowadzonych analizach przedwdrozeniowych i konsultacjach z wykonawcami,
f) organizacja zebran/narad koordynacyjnych dotyczacych realizacji Projektu,

g) zapewnienie wiasciwej komunikacji w ramach realizowanego Projektu,

h) koordynacja i wspotuczestnictwo w odbiorach, poszczegolnych etapow realizacji Projektu,

i) wspotpraca z Komitetem Sterujacym i Wykonawcami przy tworzeniu i zatwierdzaniu planow
dziatan,

j) przesytaniec Komitetowi Sterujgcemu raportow o postepach, planach, wnioskach, propozycjach
zmian i zidentyfikowanych zagrozeniach wystgpujacych w projekcie,

k) wspolpraca z Zespolem Zamowien Publicznych w zakresie planowanych zaméwien,
1) nadzoér nad trwatoscig Projektu.
2) Konrad Olszewski - Specjalista do spraw rozliczen i monitorowania:

a) przygotowanie Projektow zarzadzen wewnetrznych zgodnie z obowigzujgcymi przepisami
krajowymi,

b) monitorowanie postepu prac zgodnie z harmonogramem rzeczowo finansowym,
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¢) sporzadzanie wnioskow o platno$¢ (posrednia 1 koncowa) we wspotpracy ze Specjalista do spraw
ksiggowosci, wynikajacych z Harmonogramu Platnosci Projektu,

d) dokonywanie niezbgdnych aktualizacji umowy o dofinansowanie, w tym Harmonogramu
Rzeczowo Finansowego oraz Harmonogramu Platnosci i wystgpowanie do Mazowieckiej Jednostki
z wnioskiem o wprowadzenie aneksu do umowy o dofinansowanie,

¢) prowadzenie dziatah promocyjnych i informacyjnych zgodnie z aktualnymi wytycznymi
w zakresie zasad promocji Projektow realizowanych w ramach RPO WM na lata 2014-2020,

f) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z pozyskaniem Srodkow i realizacja Projektu, oznakowanie
oraz przechowywanie jej w czasie realizacji w Biurze Projektu, tj. pok. nr 220 w Urzedzie Miejskim
w Wolominie, ul. Ogrodowa 4, 05-200 Wotomin, zgodnie z wymogami dotyczacymi Projektow
realizowanych w ramach RPO WM na lata 2014-2020,

g) prowadzenie biezacej korespondencji z Mazowiecka Jednostka Wdrazania Programéw Unijnych
wraz z informowaniem jej o sytuacjach mogacych mie¢ wptyw na dalszy przebieg Projektu,

h) nadz6r nad uzyskaniem wiasciwego poziomu wskaznikéw: produktu, rezultatu wskazanych we
wniosku o dofinansowanie,

i) nadzor nad trwaloscia Projektu.

3) Alicja Roston - Specjalista do spraw ksiggowosci:

a) nadzor finansowy nad realizacja Projektu zgodnie z zawarta umows o dofinansowanie,

b) prowadzenie wyodrgbnionej ewidencji ksiggowej zgodnie z wymogami dotyczacymi ewidencji
érodkéw unijnych ze szczegélnym uwzglednieniem obowigzujgcy wytycznych wynikajgcych
z umowy o dofinansowanie Projektu,

¢) dekretacja i ewidencjonowanie dokumentéw ksiggowych,

d) wspolpraca ze Specjalista do spraw rozliczen imonitorowania w zakresie sporzadzania
whnioskow o platnosé (posrednia i koncows) wynikajacych z Harmonogramu Platnosci Projektu,

e) archiwizowanie dokumentoéw ksiggowych,

f) odpowiedzialnoéé formalno-rachunkowa, opisywanie faktur iinnych dokumentéw ksiggowych
Projektu,

g) przygotowywanie dyspozycji przelewow,
h) monitorowanie budzetu Projektu,
i) udziat w spotkaniach Zespotu zarzadzajacego realizacja Projektu,

i) odpowiedzialno$é za kontrole realizacji Projektu w zakresie finansowym oraz udzial w obstudze
zewnetrznych instytucji kontrolujgcych wykonanie Projektu.

™ §6. 1. Do zadan Zespotu Stalego realizujgcego Projekt:

1) wspolpraca z wykonawcami,
2) testowanie wdrazanych rozwigzan pod wzglgdem zgodnosci z zaméwieniami,
3) zglaszanie uwag, bledow i awarii,
4) dotrzymywanie dwustronnie ustalonych terminéw,
5) czynne uczestniczenie w pracach zwiazanych z realizacji Projektu w ramach posiadanych kompetencji,
6) zgtaszanie do Koordynatora Projektu zidentyfikowanych probleméw, bledéw i zagrozen,
7) utrzymanie trwato$ci Projektu.

2. Do zadan poszczeg6lnych cztonkow Zespotu nalezy:
1) Tomasz Kujawa - Zesp6t Informatyki,

a) sporzadzanie dokumentacji i opracowywanie Opiséw Przedmiotu Zaméwienia,
b) przygotowywanie infrastruktury technicznej dla potrzeb Projektu,

¢) utrzymanie, monitorowanie, modyfikacja infrastruktury informatycznej Projektu,
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d) uczestniczenie we wdrazaniach, uruchomieniu rozwigzan informatycznych w ramach Projektu,
¢) przygotowanie, wdrazanie, rozdysponowanie sprzgtu i oprogramowania informatycznego,

f) éwiadczenie pomocy uzytkownikom koncowym  w zakresie wdrazanych rozwigzaf
informatycznych w ramach Projektu,

g) pehienie funkcji Administratora Zintegrowanego Systemu Dziedzinowego,

h) nadzér nad poprawnoscig funkcjonalng, obstuga zgloszen, utrzymanie, $wiadczenie pomocy
uzytkownikom koncowym wdrazanych rozwigzan w ramach Projektu.

2) Konrad Buchelt - Zespot Informatyki,
a) sporzadzanie dokumentacji i opracowywanie Opiséw Przedmiotu Zamoéwienia,
b) przygotowywanie infrastruktury technicznej dla potrzeb Projektu,

¢) uczestniczeniec we wdrazaniach, uruchomieniu iutrzymaniu rozwigzan informatycznych
w ramach Projektu,

d) éwiadczenie pomocy uzytkownikom koficowym w zakresic ~wdrazanych rozwigzan
informatycznych w ramach Projektu,

¢) petnienie funkcji Administratora Zintegrowanego Systemu Dziedzinowego.

3) Elzbieta Michalska - Wydziat Kadr,
a) merytoryczne uczestniczenie w przygotowaniu OPZ dla systemu kadrowo-ptacowego,
b) testowanie systemow dla personelu Projektu,
¢) co miesigczna obstuga kadrowo-placowa.

4) Andrzej Gozlinski - Zespot Informatyki,
a) petnienie funkcji Administratora Zintegrowanego Systemu Dziedzinowego w projekcie,
b) cista wspotpraca w Wykonawceg wdrazanego Zintegrowanego Systemu Dziedzinowego,

¢) nadzor nad poprawnoscia funkcjonalng, obstuga zgloszen, utrzymanie, $wiadczenie pomocy
uzytkownikom koncowym Zintegrowanego Systemu Dziedzinowego,

d) opiniowanie Opisow Przedmiotu Zamowienia.
5) Przedstawiciel Zespotu Informatyki - nowo zatrudniony pracownik Zespotu Informatyki,
a) przygotowanie, wdrazanie, instalacja sprzgtu i oprogramowania,
b) aktywne uczestnictwo we wdrazaniu rozwigzan informatycznych w ramach Projektu,
¢) obstuga zgloszen serwisowych zwiazanych z Projektem.

d) petnienie funkcji operatora w Zintegrowanym Systemie Dziedzinowym i innych systemach
informatycznych uruchomionych w ramach Projektu.

§ 7. 1. Udzial w dzialaniach Zespotéw ma charakter odptatny, finansowany w 80% ze srodkow unijnych i 20%

ze $rodkéw wlasnych.

2. Wynagrodzenie ztytulu pracy przy projekcie bedzie wyplacane w okresie realizacji Projektu, tj. do
31.12.2020 roku.

3. Pracownicy Urzedu Miejskiego powotani do pracy przy Projekcie, otrzymajg z tytulu zwigkszenia
obowiazkoéw stuzbowych dodatkowe wynagrodzenie w formie dodatku specjalnego, nieprzekraczajace 40%
wynagrodzenia podstawowego, zgodnie z proporcja faktycznego zaangazowania pracownika w realizacje
Projektu oraz zgodnie z zakresem odpowiedzialnosci, ztozonosci i poziomu wymaganych kompetenciji na
danym stanowisku.

4. Nowo zatrudniony na pelny etat do pracy przy Projekcie pracownik Zespotu Informatyki bedzie posiada¢
wynagrodzenie finansowane w 80% ze srodkow unijnych i 20% ze Srodkéw wiasnych.

5. Kazdy pracownik zaangazowany w Projekt bedzie posiadal wyodrgbniony zakres zadan zwigzanych
zpracg przy projekcie wramach zaktualizowanego opisu stanowiska pracy oraz bedzie samodzielnie
prowadzil wiasng ewidencje czasu pracy przy projekcie.
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6. W sytuacji, kiedy osoba wchodzaca w sklad Zespotu zostaje z niego wylaczona, sktad Zespoltu zostanie
uzupelniony o osobe/pracownika o podobnych, jednak nie nizszych kwalifikacjach.

§ 8. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Komitetowi Sterujacemu, Zespotowi Zarzadzajacemu Projektem oraz
wszystkim jego uczestnikom.

§ 9. Zarzadzenic wechodzi w zycie z dniem podpisania.

BU S

Elfffieps Radwan

SKARDNIK GMINY

Marta Maliszew ka

".":)o
)
; PRAY '@f"@j%%,)
RAS 2 7 Strona 5

1d: EAl 1E01-445F-B293-D1D69D5A 14BD. Podpisany
GLOW ECJALISTA

mu:rf.'nsim
L

Alifiq)C

GLOWNY SPFCIALISTA NY $HECJALISTA

Konr zewski Tomasz id.jawa jAl Roston

B




