Zatgcznik
Prezydenta Miasta tomza
Szczegbtowy zakres zadan zespotu ds. realizacji projektu
,Rozwaéj ustug elektronicznych w Miescie £omza”

Zadania szczegotowe Zespotu:

. Koordynator Projektu — K. Lupinski

1
1.1.
1.2.

1.3.

1.4.

1.5.

1.6.

Kierowanie, koordynacja i monitoring dziatan w zakresie realizacji Projektu.
Sprawowanie szczegoétowego nadzoru i kontroli nad terminowym przebiegiem realizacji
Projektu zgodnie z zawartg umowg z wykonawcg oraz zgodnie z umowg o
dofinansowanie. W przypadku op6znien w realizacji projektu informuje niezwtocznie o
tym fakcie Obstuge merytoryczng Projektu.

Sprawowanie bezposredniego nadzoru i kontroli w zakresie przeprowadzania
postepowan o udzielenie zaméwienia publicznego.

Nadzorowanie uzgadniania harmonogramu rzeczowo-finansowego przedstawionego
przez wykonawce pod katem przypisania zawartych tam wydatkow do kategorii
wydatkow wynikajgcych z postanowien umowy o dofinansowanie Projektu.

Stwierdzanie czy wydatek zostat wykonany zgodnie z zatwierdzonym harmonogramem
rzeczowo-finansowym przedstawionym przez wykonawce i podpisang umowg
z wykonawcg, sprawowanie biezgcej kontroli dokumentéw ksiegowych pod wzgledem
merytorycznym.

Wystepowanie z uzasadnieniem do Obstugi merytorycznej Projektu w zakresie
dotyczacym wszelkich zmian w realizacji Projektu; w przypadku wystgpienia zmian
mogqg by¢é one wykonane po uzyskaniu pozytywnej opinii IZ RPOWP oraz dokonanych
zmianach w umowie o dofinansowanie (jezeli zajdzie taka koniecznosc).

2. Obstuga techniczna Projektu — S.Dymko

2.1.
2.2.

2.3.
2.4.
2.5.
2.6.
2.1,
2.8.

2.9,

Monitorowanie, kontrola i nadzér techniczny nad przebiegiem realizacji Projektu.
Obstuga techniczna Projektu w zakresie sprzetu i oprogramowania w okresie realizacji
projektu jak i po jego zakonczeniu.

Utrzymanie stabilnosci systemu i dostepnosci e-ustug.

Eliminowanie btedéw i awarii.

Rozwijanie systemu e-ustug.

Dalsza integracja systemu z weztem krajowym.

Aktualizacja Harmonogramu rzeczowo-finansowego Projektu.

Opisywanie merytoryczne dokumentow ksiegowych w zakresie dostaw i ustug
dotyczacych wdrozenia elementéw teleinformatycznych i zabezpieczajgcych warunki
Srodowiskowe i energetyczne do serwerowni w Projekcie.

Oznakowanie ww. dokumentacji zgodnie z Wytycznymi |1Z.

2.10. Przygotowania i prowadzenie dokumentéw, informaciji i wyjasnien dotyczacych

2.11.

Projektu w catym okresie trwania Projektu.
Wspotpraca z Obstuga w zakresie zamoéwien publicznych gtéwnie w zakresie
przygotowania specyfikacji warunkow zamowienia.

3. Obstuga merytoryczna Projektu — W. Chojnowska

3.1.

3.2.
3.3.
3.4.
3.5.
3.6.
3.7.
3.8.
3.9.

Sprawowanie nadzoru nad przebiegiem realizacji Projektu zgodnie z umowg
o dofinansowanie i Wytycznymi IZ RPOWP.

Obstuga merytoryczna Projektu i rozliczanie.

Aktualizacja Harmonogramu rzeczowo-finansowego Projektu.

Opisywanie dokumentéw ksiegowych zgodnie z kwalifikowalnoscig wydatkow.
Oznakowanie ww. dokumentacji zgodnie z Wytycznymi IZ RPOWP.

Sporzadzanie wnioskéw o ptatnosc.

Przygotowywanie dokumentéw do anekséw do umowy o dofinansowanie.
Monitorowanie przebiegu realizacji projektu zgodnie z ww. Harmonogramem.
Monitorowanie wiasciwego poziomu wskaznikéw: produktu, rezultatu wskazanych we
wniosku o dofinansowanie.

3.10. Protokotowanie spotkan Zespotu.



3.11. Promocja projektu, archiwizowanie dokumentacji dotyczacej promowania
przedsiewziecia.

3.12. Prowadzenie dokumentacji zwigzanej z realizacjg projektu.

3.13. Przechowywanie i archiwizowanie dokumentéw zgonie z umowg o dofinansowanie.

3.14. Przygotowywanie projektéw Zarzadzen Prezydenta Miasta, koniecznych do realizaciji
projektu zwigzanych z zakresem wykonywanych zadan.

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

3.16. Prowadzenie biezacej korespondencji z 1Z RPOWP w zakresie dokumentowania
przebiegu realizacji projektu.

3.17. Wystepowanie na wniosek Koordynatora Projektu z uzasadnieniem do |1Z RPOWP
o wyrazenie zgody na wszelkie zmiany w trakcie realizacji Projektu.

3.18. Prowadzenie monitoringu i sprawozdawczos$ci w ramach projektu w catym okresie
trwatosci.

4. Obstuga ksiegowa Projektu — J Fiedorowicz

4.1. Opracowanie procedur.

4.2. Prowadzenie wyodrebnionej ewidencji ksiegowej dla Projektu w jednostce.

4.3. Kontrola pod wzgledem formalno-rachunkowym dokumentéw ksiegowych.

4.4. Przechowywanie oryginatéw dokumentéw ksiegowych.

4.5. Monitorowanie terminowosci ponoszonych w projekcie wydatkéw zgodnie z umowg

o dofinansowanie.

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

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

5. Nadzor w zakresie zamoéwien publicznych — K. Mscichowska

5.1. Nadzor prac zespotu w zakresie ustawy Prawo zaméwien publicznych.

5.2. Weryfikacja poprawnosci przeprowadzenia postepowan zgodnie z ustawg Prawo

zamdwien publicznych, Zarzadzeniem nr 91/15 Prezydenta Miasta tomza z dnia 27 Marca

2015 r. w sprawie trybu postepowania przy udzielaniu zaméwien publicznych w Urzedzie

Miejskim w tomzy i jednostkach organizacyjnych Miasta tomza, zmiang dokonang

Zarzgdzeniem Nr 268/20 z dnia 05 pazdziernika 2020r.

5.3. Udziat w pracach komisji przetargowej.

6. Obstuga w zakresie zamoéwien publicznych — S. Dymko

6.1. Przygotowanie i przeprowadzenie postepowan o udzielenie zamoéwien publicznych

zwigzanych z realizacjg projektu zgodnie z ustawg Prawo zamoéwien publicznych,

Zarzadzeniem nr 91/15 Prezydenta Miasta tomza z dnia 27 marca 2015 r. w sprawie trybu

postepowania przy udzielaniu zaméwien publicznych w Urzedzie Miejskim w tomzy i

jednostkach organizacyjnych Miasta tomza, zmiang dokonang Zarzgdzeniem Nr 268/20 z

dnia 05 pazdziernika 2020r. oraz z obowigzujgcymi wytycznymi.

6.2. Przeprowadzenie czynnosci zwigzanych z podpisaniem umoéw z Wykonawcami.

Il. Pozostale obowiazki cztonkéw Zespotu:
1. Kazdy cztonek Zespotu zobowigzany jest do uczestnictwa w spotkaniach Zespotu,
o ktorych zostat poinformowany. W przypadku braku mozliwosci uczestnictwa w spotkaniu
konieczne jest poinformowanie organizujgcego spotkanie o tym fakcie i wyznaczenie osoby
petnigcej zastepstwo w danym okresie.
2. Cztonkowie Zespotu majg obowigzek wspoétpracowania z osobami spoza Zespotu, jezeli
zakres ich obowigzkéw tego wymaga.
3. Naczelnicy Wydziatéw/Kierownicy Biur zobowigzani sg umozliwi¢ osobom powotanym do
prac w Zespole realizacje zadan wynikajacych z niniejszego Zarzadzenia w czasie godzin
pracy.
4. Kazdy cztonek Zespotu moze wnioskowa¢ 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.
5. Kazdy cztonek Zespotu ma obowigzek $Sledzi¢ realizacje poszczegdlnych etapéw Projektu,
a w przypadku wykrycia nieprawidtowosci w jego realizacji nalezy poinformowaé o tym
Koordynatora Projektu i zaproponowac dziatania korygujgce.
6. Kazdy cztonek Zespotu odpowiada indywidualnie za zwioke w realizacji Projektu bedaca
wynikiem nieterminowego wykonania natozonych na niego obowigzkéw.



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

8. Kazdy cztonek Zespotu ma obowigzek przechowywania i archiwizowania dokumentagii
zwigzanej z realizacjg Projektu.

9. Kazdy cztonek Zespotu, w zakresie czynnoSci mu powierzonych, ma obowigzek
przestrzegania witasciwych wytycznych 1Z RPOWP oraz wytycznych Ministerialnych
obowigzujgcych w chwili podpisania umowy o dofinansowanie oraz ich aktualizacji.

10. Kazdy czionek Zespotu zobowigzuje sie poddaé kontroli i audytowi w zakresie
prawidtowoséci realizacji Projektu dokonywanej przez 1Z RPOWP oraz inne podmioty
uprawnione do ich przeprowadzenia w zakresie czynno$ci mu powierzonych.

lll. Osoby wiodace wyznaczone do kontaktéw w ramach niniejszego projektu:
1. Wydziat Inwestycji, Rozwoju i Funduszy Zewnetrznych - W. Chojnowska
2. Wydziat Informatyki — K. tupinski

W przypadkach nieuregulowanych w niniejszym zatgczniku stosuje sie odpowiednio zapisy
Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w £omzy oraz wiasciwe przepisy polskiego
prawa.

L/Q‘STEF'C,-’-"‘ NACZELNIKA
Wydziatu Inwestycf, Rozwoju
i Funduszy Zew 1etrznych

Urzedu ivliejo w tomzy
mgrinz. Edy Juchnowska







