Zarzadzenie Nr 72/14
PREZYDENTA MIASTA LOMZA
z dnia: 1 kwietnia 2014 r.
Tekst jednolity
do Zarzadzenia Nr 286/11 w sprawie powotania Zespotu ds. realizacji projektu
»Stop wykluczeniu cyfrowemu w miescie tomza” z Programu Operacyjnego

Innowacyjna Gospodarka

Na podstawie § 21 regulaminu organizacyjnego Urzedu Miejskiego w tomzy nadanego
Zarzgdzeniem nr 34/14 Prezydenta miasta tomzy z dnia 12 lutego 2014 r. zarzgdzam, co
nastepuje:

§1

Powotuje interdyscyplinarny Zespot ds. realizacji projektu ,,Stop wykluczeniu cyfrowemu
w miescie tomza” w sktadzie:

. A. Kadtubowska — Wydziat Rozwoju i Funduszy Zewnetrznych - Koordynator Projektu
K. Modzelewska lub w zastepstwie P. Klimaszewska - Wydziat Rozwoju i Funduszy
Zewnetrznych — Asystent Koordynatora

. W. Chojnowska — Wydziat Rozwoju i Funduszy Zewnetrznych - Obstuga finansowa
W. Chojnowski - Wydziat Oswiaty

M. Kutaga — Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej

. J. Dgbrowska — Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej

B. Jagielak - Dardzinska - Wydziat Spraw Spotecznych

M. Kamalska - Referat Zamoéwien i Zakupéw Publiczny

B. Pliszewski — Informatyk - Wydziat Organizacji i Obstugi

10. Z. Szulc - Wydziat Inwestycji

11. A. Pawtowski - Wydziat Gospodarki Komunalnej

12. W. Kowalik - tomzynskie Centrum Rozwoju Edukacji

13. K. Stalewski - Wydziat Inwestycji

14. Koordynator IT

15. J. Marecki - Inspektor Nadzoru budowlanego

§2

R

CHONDO AW

Do zadan zespotu nalezy:
1. Podejmowanie przez poszczegolnych cztonkéw Zespotu, w ramach ich kompetenc;ji,
dziatan zmierzajacych do realizacji wyzej okreslonego projektu.
2. Podejmowanie kolegialnie decyzji w sprawach dotyczacych realizacji projektu,
niebedgcych zadaniami  wtasnymi  poszczegdinych czionkéw  Zespotu.

§3

Do zadan poszczegéinych cztonkéw Zespotu nalezy:
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1. Anna Kadlubowska — Wydziat Rozwoju i Funduszy Zewnetrznych - Koordynator
Projektu,
1.1. Realizacja projektu zgodnie z umowg o dofinansowanie.
1.2. Koordynowanie prac powotanego Zespotu.
1.2.1. Organizacja spotkan Zespotu, nie rzadziej niz jeden raz w miesigcu po
powiadomieniu mailowym cztionkdéw zespotu.
1.2.2. Przedstawianie programéw spotkan Zespotu takze dokumentéw niezbednych
do konsultaciji.
1.2.3. Koordynacja procesu rekrutacji uczestnikow.
1.2.4. Koordynacja poszczegolnych etapdéw realizacji projektu..
1.2.5. Przedstawianie Prezydentowi Miasta pisemnych wnioskéw, ktére wymagaja
wprowadzenia zmian w realizacji projektu.
1.2.6. Powotywanie Komisji, Zarzadzeniem Prezydenta Miasta, m.in. ds.
Rekrutacji.
1.2.7. Zapewnienie ciggtosci kadrowej niezbednej do realizacji projektu,
motywowanie cztonkow zespotu.
1.3. Przekazywanie informacji na temat tempa realizacji projektu dla Wtadz Miasta,
Komisji Rady Miejskiej, na ich wniosek.
1.4. Przeprowadzenie postepowania ewaluacji projektu do 14 000EUR

2. K. Modzelewska lub w zastepstwie P. Klimaszewska - Wydziat Rozwoju i Funduszy
Zewnetrznych — Asystent Koordynatora
2.1. Prowadzenie korespondenciji z Wtadzg Wdrazajgcq Programy Europejskie.
2.2. Realizacja projektu zgodnie z umowg o dofinansowanie
2.2.1. Aktualizacja wniosku o dofinansowanie
2.2.2. Aktualizacja Harmonogramu rzeczowo finansowego.
2.2.3. Sporzadzanie zapotrzebowania na srodki niezbedne dla poniesienia
wydatkow.
2.3. Przygotowanie dokumentéw niezbednych do podpisania Umowy o dofinansowanie
2.4. Wspotpraca z Partnerem w zakresach wskazanych w umowie partnerskie;.
2.5. Monitorowanie przebiegu realizacji projektu zgodnie z ww. Harmonogramem
2.5.1. Monitorowanie witasciwego poziomu wskaznikéw: produktu, rezultatu
wskazanych we wniosku o dofinansowanie.
2.6. Opisywanie dokumentéw ksiegowych zgodnie z kwalifikowalnoscig wydatkow.
2.7. Wspotpraca przy sporzgdzaniu wniosku o ptatnos¢ w zakresie merytorycznym i
weryfikacji wysokosci zaliczki.
2.8. Protokotowanie spotkan Zespotu
2.9. Wspotpraca przy promocji projektu, archiwizowanie dokumentacji dotyczacej
promowania przedsiewziecia.

2.10. Prowadzenie dokumentacji zwigzanej z pozyskaniem $rodkéw i realizacjg
projektu.

2.11. Oznakowanie ww dokumentacji zgodnie z Wytycznymi WWPE.

2.12. Przechowywanie i archiwizowanie dokumentéw zgonie z umowg o
dofinansowanie

213, Przygotowywanie projektow Zarzadzen Prezydenta Miasta, koniecznych do
realizacji projektu zwigzanych z zakresem wykonywanych zadan WRF

2.14. Sporzadzanie Projektéw Uchwat Rady Miasta na potrzeby realizacji projektu.

3. W. Chojnowska - Wydziat Rozwoju i Funduszy Zewnetrznych — Obsfuga finansowa
3.1. Prowadzenie wyodrebnionej ewidencji ksiegowej (w systemie komputerowym) dla
projektu.
3.2. Kontrola pod wzgledem formalno rachunkowym dokumentow ksiegowych.
3.3. Przechowywanie oryginatéw dokumentéw ksiegowych..
3.4. Przygotowanie wnioskéw o ptatnos$¢ w zakresie finansowym.
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3.5. Monitorowanie terminowosci ponoszonych w projekcie wydatkéw zgodnie z umowg
o dofinansowanie.

3.6. Rozliczanie finansowe, ksieggowanie zgodnie z planem kont dla projektu.

3.7. Prowadzenie sprawozdawczosci finansowej Rb 28S, Rb 27S.

3.8. Sporzadzanie drukéw OT i uméw uzyczenia dla beneficjentow.

3.9. Prowadzenie ewidencji umow uzyczenia dla projektu.

4. W. Chojnowski - Wydziat Oswiaty

4.1. Wspotpraca przy Rekrutacji grupy uczestnikow.

4.2. Wspotpraca przy realizacji zakresu szkolen w zakresie koordynacji dziatan
dotyczacych zabezpieczenia dostepnosci sal szkoleniowych w placowkach
szkolnych.

4.3. Wspotpraca w zakresie dystrybucji zakupionego sprzetu.

4.4. Wskazanie os6b odpowiedzialnych za powierzony sprzet.

4.5. Odpowiedzialno$¢ za uzytkowanie sprzetu zgodnie z jego przeznaczeniem
w projekcie.

4.6. Kontrola stanu faktycznego uzytkowania sprzetu w okresie realizacji projektu jak tez
w okresie trwatosci, co najmniej 2 razy w roku szkolnym.

4.7. Monitoring zakupionego sprzetu.

4.8. Realizacja umowy na zakup sprzetu informatycznego,

4.9. Realizacja umowy na dostawe Internetu dla grupy odbiorcow i jednostek podiegtych.

5. M. Kufaga - Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej

5.1. Przewodniczgcy Komisji Rekrutacyjnej.

5.2. Wspotpraca przy rekrutacji grupy uczestnikow.

6. J. Dabrowska - Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej

6.1. Wspoétpraca przy rekrutacji grupy uczestnikéw.

7. B. Jagielak - Dardzinska - Wydziat Spraw Spotecznych

7.1. Wspétpraca przy rekrutacji grupy uczestnikow.

8. M. Kamalska - Referat Zamoéwien i Zakupow Publiczny

8.1. Weryfikacja poprawnosci przeprowadzenia postepowan zgodnie z Ustawg Prawo
Zamoéwien Publicznych.

8.2. Przygotowanie i przeprowadzenie postepowan od marca 2014r. realizowanych w
projekcie

8.3. Publikacja zamdwienia publicznego przygotowanego na BIP zgodnie z zakresem
upowaznien przyznanych przez Administratora strony do postepowan od marca
2014r.

9. B. Pliszewski - Wydziat Organizacji i Obstugi

9.1. Petnienie wraz z Koordynatorem Projektu, nadzoru nad prawidtowoscig techniczng
realizacji i wdrozenia projektu, w zakresie dotyczacym kwestii informatycznych, a w
szczegolnosci wspotpraca przy sporzgdzaniu opisow przedmiotu zamowienia dla
zaméwien publicznych m. in. na: zakup komputeréw, dostawe ustug Internetu.

10. Z. Szulc - Wydziat Inwestycji

10:1. Nadzoér inwestorski, przy wspotudziale z partnerem projektu.

10.2. Przygotowanie, przeprowadzenie przetargu zgodnie z Ustawg Prawo
Zamoéwien Publicznych inwestycyjnego w trybie zaprojektuj i wybuduj, przy
wspoétudziale z partnerem projektu.

11. A. Pawfowski - Wydziat Gospodarki Komunalnej

11.1. Konsultacje przebiegu trasy s$wiattowodu i wymaganej infrastruktury,
zachowujac przy tym zasade trwatosci inwestycji miejskich ze srodkow UE
w latach 2007-2013.

112 QOdbidr powstatej infrastruktury.

11.3. Zarzgdzanie powstatg infrastrukturg, tak, aby nie doszto do znaczacej
modyfikacji zatozen projektu.

11.4. Utrzymaniem trwatosci projektu poprzez zapewnienie utrzymania dostepu do

Internetu przez okres 5 lat trwatosci projektu
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12.

13.

14.

15.

W. Kowalik - tomzynskie Centrum Rozwoju Edukacji

12.1. Wspotpraca w rekrutacji grupy uczestnikow

122 Opracowanie merytoryczne zakresu szkolen

12.3. Przeprowadzenie szkolen dla 500 uczestnikow w szkotach, do ktorych
zakupiono w ramach projektu sprzet.

12.4. Sprawozdawczo$¢ i monitoring szkolen.

12.5. Rozliczenie merytoryczne i finansowe szkolen.

. K. Stalewski — Wydziat Inwestycji

13.1. Przeprowadzenie i organizowanie przetargéw publicznych dotyczacych inwestyciji
miejskich oraz publikowanie ich na stronach internetowych Miasta i Urzedu Zamoéwien
Publicznych, Dziennika Wspolnot Europejskich, m. in. na zakup sprzetu informatycznego,
dostaw Internetu, ktore sg niezbedne do realizacji projektu, przy wspoétudziale partnera
projektu.

Koordynator IT
14.1. Koordynacja obstugi informatycznej Projektu
14.2. Administrowanie portalem internetowym i Platformy e-learningowej opracowa-

nie Instrukcji obstugi portalu, ustalenie zabezpieczen, kodéw dostepu do niego, ha-
set i zabezpieczen wskazanych portali

14.3. Koordynacja zakupow i realizacja umoéw zawartych w wyniku przeprowadzo-
nych postepowan na zakup sprzetu komputerowego, w szczegélnosci przygotowanie
dokumentacji przetargowych do przetargu nieograniczonego na zakup sprzetu kom-
puterowego, w tym SIWZ

14.4. Administrowanie i zarzadzanie bazg danych beneficjentow projektu i obstuga
serwera, w tym opracowanie niezbednych procedur,
14.5. Koordynowanie pracami Informatykéw (czterech oséb) wskazanych w niniej-

szym Zarzadzeniu Prezydenta Miasta tomzy w czesci dotyczgcej sprawnosci dziata-
nia dostepu Internetu u grupy odbiorcéw oraz w placéwkach podlegtych

14.6. Nadzor nad usuwaniem zaistniatych usterek do 48h od jej zaistnienia, a w
szczegolnych przypadkach 72h od jej zgtoszenia

14.7. Nadzér i doradztwo w zakresie uzyskania decyzji na prowadzenie dziatalnosci
telekomunikacyjnej z UKE

14.8. Zapewnienie bezpieczenstwa i ochrony danych osobowych (do dyspozycji Ko-
ordynatora ds. IT bedzie wskazany w Zarzadzeniu PM, Administrator Bezpieczen-
stwa Informaciji)

14.9. przygotowania potrzebnych raportéw zestawien dla celéw niniejszego projek-
tu.

J. Marecki - Inspektor Nadzoru budowlanego

15.1. Nadzor inwestorski zg. z prawem budowlanym, w zakresie telekomunikacji

przewodowej i radiowe;j i infrastruktury swiattowodowej

§4

Ustala sie nastepujgce zasady prac zespotu i obstugi:

1. Zespét zbiera sie na posiedzeniach nie rzadziej niz raz na miesigc.

2. Posiedzenia Zespotu zwotuje Koordynator Projektu lub Asystent Koordynatora w
zaleznosci od potrzeb w terminach, ktére pozwolg na realizacje projektu zgodnie z
Harmonogramem rzeczowo — finansowym lub na pisemny wniosek, co najmniej 3
innych cztonkéw Zespotu.

3. W razie nieobecnosci Koordynatora Projektu, pracami Zespotu kieruje Asystent
Koordynatora.

4. W posiedzeniach Zespotu mogg bra¢ udziat takze inne osoby, ktérych obecnosc

Koordynator Projektu/Lider uzna za konieczna.
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5. Koordynator wyznacza osoby wchodzgce w skiad czionkéw Komisji, m.in:
Rekrutacyjnej, itp.

6. Spotkania Komisji majg by¢é zaprotokotowane i przekazywane do WRF (Asystenta
Koordynatora)

7. Protokotly z posiedzenia/n  winien/ny by¢é przygotowany/e niezwlocznie i
przedstawiony/e do zatwierdzenia Prezydentowi.

§5

Do obowigzkéw cztonkdéw zespotu nalezy czynny udziat w realizacje projektu, przygotowanie
wymaganych dokumentéw, uczestnictwo w konsultacjach i pracach zespotu, gromadzenie i
analiza informacji zwigzanych z zakresem swojego dziatania, a takze przekazywanie ich
Koordynatorowi.

§ 6

Zespot zostaje powotany z dniem 2 grudnia 2011r. na czas realizacji projektu, zgodnie
z podpisang umowg o dofinansowanie.

§ 7
Wykonanie zarzadzenia powierzam Naczelnikowi Wydziatu Rozwoju i Funduszy
Zewnetrznych

§8

1. Kwalifikacje oséb zaangazowanych w realizacje projektu, dotyczacy zatrudnienia oséb
z ramienia Lidera, okresla Wydziat Organizacji i Obstugi lub/oraz Wydziatu Rozwoju i
Funduszy Zewnetrznych

2. W sytuacji, kiedy osoba wchodzgca w sktad zespotu zostaje z niego wytgczona, nalezy
sktad zespotu uzupetnié o osobe/pracownika o podobnych jednak nie nizszych
kwalifikacjach.

§9

1. Wynagrodzenie cztonkéw Zespotu zwigzane jest z uzyskaniem dofinansowania na
proponowany etat w projekcie i podyktowany jest kwalifikowalnoscig wydatkow.

2. Stanowiska wskazane we wniosku o dofinansowane:
2.1. Koordynator Projektu
2.2. Asystent Koordynatora
2.3. Koordynator IT — 1 osoba
2.4. Obstuga Finansowa — 1 osoby
2.5. Nadzér inwestorski — 1 osoba
2.6. Informatyk — 2 osoby

3. Wynagrodzenie ww. o0séb zatrudnionych w urzedzie na wskazanych stanowiskach
reguluje Regulamin Wynagradzania Pracownikow Urzedu Miejskiego w tomzy, stosowne
Zarzadzenia Prezydenta Miasta tomzy oraz Kodeks Cywilny.

4. Wynagrodzenie zwigzane z prowadzeniem szkolen reguluje Porozumienie pomigdzy
Miastem tomza a tomzynskim Centrum Rozwoju Edukac;i
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§ 10

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania

MIASTA

C,‘m,é‘m*ski

PREZYD)EN

Mieczy[{&;” Léon
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