ZARZADZENIE NR 4482212
PREZYDENTA MIASTA ELBLAG

7z dnia sz\jﬁ’,&vw\,g ................... 20121

w sprawie powolania Zespotu Koordynacji Projektu pn. "Rozbudowa elektronicznego systemu
obslugi uzytkownikow Miejskiej Sicci Szerokopasmowej w zakresie zarzadzania dostgpem
w elblaskich placéwkach oswiatowych"

Na podstawie § 44 pkt. 1 Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Elblagu
stanowiacego zalacznik do Zarzadzenia nr 181/2012 Prezydenta Miasta Elblaga z dnia 31 maja
2012 r. w sprawie zatwierdzenia Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Elblagu.
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Powoluje si¢ Zespol Koordynacji Projektu "Rozbudowa elektronicznego systemu obstugi
uzytkownikéw Miejskiej Sieci Szerokopasmowej w zakresie zarzadzania dostepem w elblgskich
placéwkach owiatowych", zwany dalej Zespolem.

§2

Wyznacza sie do Zespotu nastgpujace osoby:

1) Jacek Tomezak, kierownik Referatu Teleinformatyki - koordvnator Zespotu,

2) Cezary Miron, z-ca Dyrektora Departamentu fnnowacji i Informatyki- z-ca koordynatora
Zespotu,

3) Karolina Barbarowicz, specjalista ds. administracyjnych w Departamencie Innowacji 1
[nformatyki - asystent koordynatora Zespolu,

4) Marta Wasilewska, specjalista ds. rozliczania projektow unijnych w Departamencie
Ksicgowosci - specjalisia ds. obslugi finansowej projektu,

5y Pawel Lipinski, inspektor ds. przygotowania i prowadzenia postepowania o udzielenie
zamowienia - specjalista ds. zamowien publicznych,

6) Piotr Rzepczyiiski, podinspektor ds. promogji gospodarczej i projektow unijnych - specjalista
ds. promocyi,

ey
(R ]

1. Do zadan koordynatora Zespotu nalezy:

1) koordynowanie catoksztattu realizowanych zadan projektowych,

2) biezacy monitoring terminowosci i efektywnosei wdrazania projektu.

3) dbatos¢ o zgodnosé realizowanego projekiu z umowg o dofinansowanie,

4) nadzor i kontrola nad prawidlowym wydatkowaniem $rodkéw finansowych zwigzanych z
dokonywanymi zakupami,



5) utrzymywanie  statych kontaktéw z IP/IP2 w zakresie informowania o© zaistniatych
problemach,

6) koordynacja prac zespotu projektowego, zwolywanie spotkaft i podejmowanie kluczowych
decyzjl,

7) opracowanie ewaluacji koficowej projektu.

2. Do zadafi z-cy koordynatora Zespotu nalezy:

1) wspomaganie koordynatora,

2) zastepowanie koordynatora w czasie nieobecnoscel,
3) aktywne uczestniczenie w spotkaniach Zespolu.

3. Do zadat asystenta koordynatora nalezy:

1) wspomaganie koordynatora,

2) sporzadzanie czgécl merytoryezne] wnioskow o platnosg,

3) monitoring prowadzonych dziatan w ramach projektu oraz osiagania zatozonych rezuitatow,
4) utrzymywanie statych kontaktow z placowkami objgtymi wsparciem i przygotowywanie
korespondencji z IP/IP2 w zakresie realizacji projektu,

5y aktywne uczestniczenie w spotkaniach Zespolu.

4. Do zadan specjalisty ds. obstugi finansowej projektu nalezy:

1) koricowe rozliczenie dziatan projektowych,

2) sporzadzanie wnioskow o ptatnosc i ewidencja wydatkow,

3) monitorowanie i ewaluacja prawidtowego przebiegu projektu pod wzgledem finansowym.

4) wykonywanie dyspozycji $rodkami pienieznymi zgodnie z przepisami dotyczacymi zasad
wykonywania budzetu,

5) przekazywanie koordynatorowi rzetelnych i aktuainych informacji finansowych potrzebnych
do podejmowania decyzji w zakresie dysponowania srodkami finansowymi,

6) aktywne uczestniczenic w spotkaniach Zespotu Projekiu.

5. Do zadan specjalisty ds. zaméwien publicznych nalezy:

1) koordynowanie pracami Komisji Przetargowej w zakresie realizacji dzialan dotyczacych
zamowien publicznych w projekcie,

2) obstuga techniczno - kancelaryjina Komisji Przetargowej, w tym sporzadzanie stosownie do
wartosci zaméwienia drukow 2P,

3} przygotowywanie kompletnej dokumentacji niezbedne; do prawidtowego przeprowadzenia i
udzielenia zamoéwienia publicznego po otrzymaniu opisu przedmiotu zaméwienia, wytycznych
do umowy, wytycznych do warunkéw gwarancji od merytorycznie odpowiedzialnej za przedmiot
zamdwienia komarki organizacyjnej Urzedu.

4) prowadzenie procedury w przypadku przekazywania pyviait wykonawcow do zakresu
merytorycznego przedmiotu zamowienia komorce organizacyjnej Urzedu, a nastgpnic na
podstawie pisemnej odpowiedzi udzielonej przez komoérke organizacyjng Urzedu, stosowne
informowanie wykonawcéw oraz zlozenia protestu lub odwotania przez wykonawceg przy
wspotudziale radey prawnego,

5) archiwizacja dokumentacji dotyczacej zamowien publicznych prowadzonych w ramach
proiektu,

6) aktywne uczestniczenie w spotkaniach Zespolu Projektu.



6. Do zadan specjalisty ds. promocji nalezy:

1) nadzér nad prawidiowym oznakowaniem, zaewidencjonowaniem, przechowywaniem i
wykorzystywaniem pomocy i materiatéw dydaktycznych zakupionych w ramach projektu.

2) opracowanie i realizacja planu promocji dla projektu,

3) przygotowanie informacji o rozpoczeciu realizacji projektu oraz jego zakonczeniu na strong
www beneficjanta projekiu,

4) przekazywanie wszelkich informacji na temat wdrazanych dziatan projektowych do srodkow
masowego przekazu,

5) przygotowanie sprawozdania koficowego z realizacji dziatan promocyjno -informacyjnych,
dokumentacja fotograficzna dziatan projektu,

6) aktywne uczestniczenie w spotkaniach Zespotu Projektu.

§ 4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




UZASADNIENIE

Ustanowienie zespotu projektu: "Rozbudowa elektronicznego systemu obstugi uzytkownikow
Miejskiej Sieci Szerokopasmowej w zakresie zarzadzania dostgpem w elblaskich placowkach
oéwiatowych" ma na celu ustalenie przydziatu rol i odpowiedzialnosci czionkow, plan dziatania
zespotu, system podejmowania decyzji, schemat organizacyjny zawierajacy konieczne szezegoty
oraz sposoby komunikacji, co umozliwi wiasciwa koordynacje dziatan i osiagniecie zakladanych
wezesniej rezultatow.




