ZARZADZENIE NR 6/2024
KIEROWNIKA URZEDU MIASTA

Zz dnia 29 lutego 2024 r.

w sprawie powotania Zespotu Zadaniowego do realizacji projektu pn.
~Budowa Systemu Informacji Przestrzennej w potnocno-zachodniej
czesci wojewodztwa dolnoslaskiego-1I etap”

Na podstawie art. 31 i art. 33 ust. 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r.
0 samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2023 r. poz. 40, poz. 572,
poz. 1463 i poz. 1688), § 13 ust. 3 zarzadzenia nr 192/2023 Prezydenta Miasta
Bolestawiec z dnia 31 sierpnia 2023 r. w sprawie Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Miasta Bolestawiec

zarzadzam, co nastepuje:

8§ 1. Powotuje Zespdt Zadaniowy do realizacji projektu pn. ,Budowa Systemu
Informacji Przestrzennej w pétnocno-zachodniej czesci wojewddztwa
dolnoslgskiego - II Etap”, w sktadzie:

1) Koordynator Projektu - Matgorzata Stonecka -Sekretarz Miasta;

2) Kierownik projektu - Grazyna Regula - Naczelnik Wydziatu Organizacyjno-
Administracyjnego;

3) Koordynator wdrozenia Systemu Informacji Przestrzennej - Monika Rutyna
- Kierownik Referatu Systemu Informacji Przestrzennej w Wydziale
Organizacyjno-Administracyjnym;

4) Koordynator ds. Systeméw teleinformatycznych - Dariusz Rutyna -
Kierownik Referatu Informatyki w Wydziale Organizacyjno-Administracyjnym;

5) Menedzer ds. obstugi administracyjnej i promocji projektu - Eliza Gadzinska
- Inspektor w Referacie Systemu Informacji Przestrzennej w Wydziale
Organizacyjno-Administracyjnym;

6) Koordynatorzy zamowien publicznych - Monika Rutyna - Kierownik Referatu
Systemu Informacji Przestrzennej w Wydziale Organizacyjno-
Administracyjnym, Magdalena Kuczynska - Inspektor w Referacie Systemu
Informacji Przestrzennej w Wydziale Organizacyjno-Administracyjnym,
Dariusz Wawrzkiewicz - Zastepca Naczelnika Wydziatu Zaméwien
Publicznych i Inwestycji Miejskich, Dariusz Rutyna - Kierownik Referatu
Informatyki w Wydziale Organizacyjno-Administracyjnym;

7) Menedzer ds. obstugi finansowej projektu (fakturowanie, ptatnosci) - Natalia
Dul - Inspektor w Referacie Systemu Informacji Przestrzennej w Wydziale
Organizacyjno-Administracyjnym;
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8) Koordynator wdrozenia narzedzi synchronizacji miedzysystemowych -
Monika Rutyna - Kierownik Referatu Systemu Informacji Przestrzennej
w Wydziale Organizacyjno-Administracyjnym, Joanna Kowalczyk - Zastepca
Skarbnika Miasta, Naczelnik Wydziatu Finansowo Budzetowego, Marta
Zborowska - Naczelnik Wydziatu Mienia i Gospodarki Przestrzennej,
Magdalena Kuczynska - Inspektor w Referacie Systemu Informacji
Przestrzennej w Wydziale Organizacyjno-Administracyjnym, Dariusz Rutyna
- Kierownik Referatu Informatyki w Wydziale Organizacyjno-
Administracyjnym;

9) Menedzer ds. obstugi finansowej projektu (fakturowanie, ptatnosci) - Natalia
Dul - Inspektor w Referacie Systemu Informacji Przestrzennej w Wydziale
Organizacyjno-Administracyjnym.

§ 2. Zadania cztonkdéw Zespotu:
1. Zakres czynnosci realizowanych przez Koordynatora projektu obejmuje:

1) reprezentowanie Gminy Miejskiej Bolestawiec we wszystkich czynnosciach
zwigzanych z realizacjg projektu w kontaktach z partnerami projektu
(jednostkami administracji, wykonawcami, Instytucjgq Zarzadzajacq itp.);

2) nadzér nad przebiegiem realizacji przedsiewziecia we wspdtpracy
z Partnerami projektu;

3) organizowanie spotkan roboczych z uczestnikami projektu majgcych na celu
omawianie przebiegu realizacji projektu;

4) weryfikowanie realizowanych i zrealizowanych prac pod wzgledem
merytorycznym;

5) zwotywanie spotkan roboczych zespotu projektowego;

6) zatwierdzanie pod wzgledem merytorycznym dokumentow dotyczacych
projektu oraz sporzadzanie i podpisywanie dodatkowych dokumentéw
okreslajacych ich zwigzek z projektem;

7) koordynacja zadan zespotu zadaniowego;
8) nadzdr nad procesem ewaluacji projektu;
9) zatwierdzanie zmian w skfadzie zespotu zadaniowego.
2. Zakres czynnosci realizowanych przez Kierownika projektu obejmuje:
1) biezgce zarzadzanie projektem;
2) podziat zadan w zakresie zarzgdzania projektem;
3) nadzér nad osobami zatrudnionymi do obstugi projektu;

4) przygotowywanie propozycji zmian w sktadzie zespotu zadaniowego;
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5) nadzér nad przetwarzaniem danych osobowych zgodnie z ustawg o ochronie
danych osobowych,

6) uzgadnianie z koordynatorem projektu wydatkow zwigzanych z merytoryczng
realizacjg projektu,

7) opracowywanie procedur, instrukcji, regulaminéw dotyczacych realizacji
Projektu wynikajacych z obowigzujacych przepiséw, wytycznych oraz innych
dokumentéw i zalecen Instytucji Posredniczacej oraz Instytucji Zarzadzajacej;

8) ustalenie zasad porzadkowania dokumentéw zwigzanych z realizacjq
projektu;

9) nadzér nad informowaniem spoteczenstwa o wspoétfinansowaniu projektu ze
$rodkow unijnych;

10) potwierdzanie pod wzgledem formalnym dokumentéw dotyczacych projektu
oraz sporzadzanie i podpisywanie dodatkowych dokumentdéw okreslajacych ich
zwigzek z projektem;

11) nadzér nad zgodnoscig realizacji zadan z harmonogramem oraz nad
prawidtowym kwalifikowaniem kosztow;

12) przekazywanie sporzgdzonych sprawozdan, wnioskéw o ptatnosg,
harmonograméw i innych dokumentéw zwigzanych z realizacjg projektu do
witasciwych instytucji z zachowaniem obowigzujacych termindw;

13) nadzér nad prawidtowg komunikacjg z Partnerami projektu.

3. Zakres czynnosci Koordynator wdrozenia Systemu Informacji
Przestrzennej:

1) przygotowanie dokumentacji wymagan i rozwoju systemow, niezbednej do
wykonania opiséw przedmiotu zamdwienia;

2) koordynacja wdrozenia projektu zgodnie z zatozonym harmonogramem
realizacji;

3) zapewnienie przeptywu informacji miedzy Partnerami a Instytucjg
Zarzadzajacq;

4) koordynowanie dziatan zwigzanych z budowg i wdrozeniem Systemu
Informacji Przestrzennej (SIP) w zakresie komunikacji Systemu
Dziedzinowego z SIP;

5) nadzorowanie wdrozenia poszczegdlnych modutéw SIP w gminie Miejskiej
Bolestawiec oraz u Partnerdéw projektu;

6) organizowanie spotkan roboczych z uczestnikami projektu majgcych na celu
omawianie przebiegu realizacji projektu;
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7) monitoring zgodnosci wdrazanych czesci systemu z obowigzujacymi
przepisami prawa w zakresie planowania przestrzennego, ustug danych
przestrzennych oraz e-ustug;

8) wsparcie Partnerdw projektu na etapie realizacji jego wdrozenia;

9) informowanie Partneréw o dziataniach zwigzanych z realizacjq projektu;
10) dokumentowanie i raportowanie dziatan zwigzanych z realizacjq projektu;
11) korespondencja z Instytucja Zarzadzajacq;

12) organizacja i uczestnictwo w spotkaniach grupy roboczej.

4, Zakres czynnosci realizowanych przez Koordynatora ds. Systemow
Teleinformatycznych projektu obejmuje:

1) nadzorowanie i wsparcie prawidtowej konfiguracji wdrazanych systemoéw oraz
infrastruktury teleinformatycznej;

2) koordynowanie wdrazanych integracji;

3) koordynowanie dziatan zwigzanych z wdrozeniem e-ustug;

4) przygotowanie wstepnej specyfikacji technicznej dla zamawianego sprzetu;
5) uczestnictwo w spotkaniach grupy roboczej;

6) dokonywanie wraz z kierownikiem projektu odbioru dostaw towardéw, ustug
i robét zamowionych do projektu;

7) monitoring zgodnosci wdrazanych czesci systemu z obowigzujgcymi
przepisami prawa w czesci dotyczacej bezpieczenstwa i dostepnosci;

8) terminowe i zgodne z wytycznymi instytucji wdrazajacej sporzadzanie
wymaganych sprawozdan z realizacji projektu;

9) informowanie kierownika projektu oraz kierownika jednostki, w ktérej jest
realizowany projekt, o nieprawidtowosciach zwigzanych z realizacjq projektu,
a takze o wszelkich sytuacjach mogacych miec istotny wptyw na dalszy jego
przebieg.

5. Zakres czynnosci realizowanych przez Menedzera ds. obstugi
administracyjnej i promocji projektu:

1) w zakresie dziatan dotyczacych obstugi administracji: obstuga korespondencji
z Instytucjgq Zarzadzajgcqa, obstuga korespondenciji z partnerami projektu,
tworzenie pism, sprawozdan i wyjasnien dotyczacych projektu;

2) prowadzenie i archiwizacja dokumentacji projektu;

3) w zakresie dziatan dotyczacych zarzgdzania jakoscig projektu: gromadzenie
materiatdw, zdjec i danych dokumentujgcych realizacje celdw projektu,
przeprowadzanie oceny projektu w sposoéb i w terminach zgodnych
z przyjetymi zasadami i wymogami projektu, zgtaszanie kierownikowi projektu

Id: 2E2CD472-EAF6-481B-B2DA-7DA18CD4C171. Podpisany Strona 4



wszelkich problemdw zwigzanych z jakoscig projektu i jej oceng, wspdtudziat
w obliczaniu wskaznikéw produktow, rezultatow i oddziatywania zgodnie
Z wymogami projektu;

4) w zakresie dziatan dotyczacych zarzadzania promocjg i informowaniem
spoteczenstwa o projekcie: organizowanie i realizowanie wszelkich dziatan
zwigzanych z procesami promocyjnymi i informacyjnymi dotyczacymi projektu
opisanymi we wniosku o dofinansowanie, w tym tworzenie projektéw
graficznych i wsparcie partnerdéw przy organizacji dziatan promocyjnych w ich
gminach;

5) tworzenie sprawozdan z realizacji promocji projektu.
6. Zakres czynnosci Koordynatora zamoéwien publicznych:

1) tworzenie opisdéw przedmiotu zamowienia na podstawie dokumentacji
przekazanych przez pozostatych koordynatoréw oraz partneréow projektu;

2) tworzenie dokumentacji przetargowej zgodnie z obowigzujacymi wytycznymi;
3) przeprowadzenie zamdwien publicznych dla zadan projektowych;

4) dokumentowanie i przekazywanie dokumentacji przetargowych Instytucji
Zarzadzajacej;

5) archiwizacja dokumentacji przetargowej zgodnie z obowigzujgcymi
wytycznymi.

7. Zakres czynnos$ci menedzera ds. obstugi finansowej projektu:
1) przygotowywanie dokumentacji finansowej projektu;
2) prowadzenie rozliczen i sprawozdan finansowych projektu;

3) przygotowywanie i sktadanie wnioskdéw o ptatnos¢ do Instytuciji
Zarzadzajacej;

4) opisywanie faktur i innych dowodéw ksiegowych w powigzaniu
z zatwierdzonym do realizacji harmonogramem kosztowym i czasowym
projektu;

5) przekazywanie dokumentow ksiegowych do podpisu, przygotowywanie
dokumentéw przyjecia srodkow trwatych;

6) dokumentowanie rozliczen;
7) wsparcie partneréw projektu w rozliczeniach projektu;

8) przygotowywanie wszelkich sprawozdan, raportdéw i analiz ksiegowo-
finansowych na potrzeby Kierownika Projektu.

8. Zakres czynnosci Koordynatora wdrozenia narzedzi synchronizacji
miedzysystemowych:
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1) koordynowanie dziatan zwigzanych z wdrozeniem powigzan
miedzysystemowych - systemu finansowo - ksiegowego wraz z modutami
dziedzinowymi a systemem informacji przestrzennej;

2) nadzér nad rozbudowg systemow dziedzinowych oraz finansowo-ksiegowych
w celu dostosowania do mozliwosci potgczenia z systemem informacji
przestrzennej;

3) nadzér nad rozbudowg modutdw systemu informacji przestrzennej w celu
potaczenia z elektronicznym obiegiem dokumentéw oraz systemem
finansowo-ksiegowym;

5) kontrola i testowanie funkcjonalnosci wdrazanych systemow;

6) zapewnienie pethego przeptywu informacji pomiedzy Partnerami na etapie
realizacji projektu;

7) monitoring zgodnosci wdrazanych systemow z obowigzujacymi przepisami
prawa;

8) uczestnictwo w spotkaniach grupy roboczej.

8§ 3. 1. Na wniosek Kierownika Projektu Koordynator Projektu moze czasowo
rozszerzac zespot zadaniowy o nowych cztonkdw zespotow.

2. Tymczasowe zmiany w sktadzie zespotu nie wymagajq zmiany zarzadzenia.

§ 4. Zespdt funkcjonuje w ramach umowy o dofinansowanie projektu pn.
~Budowa Systemu Informacji Przestrzennej w pétnocno-zachodniej czesci
wojewddztwa dolnoslgskiego - II etap” nr FEDS.01.03-1Z.00-0013/23 w ramach
Priorytetu nr 1 ,Fundusze Europejskie na rzecz przedsiebiorczego Dolnego
Slaska” Dziatania nr 1.3 ,Cyfryzacja ustug publicznych” Programu Fundusze
Europejskie dla Dolnego Slaska 2021-2027.

8§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Prezydent Miasta

Piotr Roman
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Uzasadnienie

§ 13 ust. 3 zarzadzenia Nr 192/2023 Prezydenta Miasta Bolestawiec z dnia
31 sierpnia 2023 r. w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta
Bolestawiec przewiduje mozliwo$¢ powotania, w drodze zarzadzenia Kierownika
Urzedu, zespotu zadaniowego do realizacji zadan wymagajgcych wspétdziatania
wielu komorek organizacyjnych Urzedu.

Realizacja projektu ,Budowa Systemu Informacji Przestrzennej w pdtnocno-
zachodniej czesci wojewodztwa dolnoslgskiego - II etap” wymaga wspotdziatania
pracownikéw z réznych wydziatéw Urzedu, w zwigzku z czym uzasadnione jest
utworzenie zespotu zadaniowego, o ktérym mowa w zarzadzeniu.
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