ZARZADZENIE Nr 444
WOJEWODY MAZOWIECKIEGO

w sprawie powolania Zespolu realizacyjnego do spraw projektu pod nazwg ,,Elektroniczna
platforma wymiany i obiegu dokumentéw administracji rzadowej wojewdédztwa
mazowieckiego (EPWiOD)”

Na podstawie art. 18 ust. 2 w zwigzku z art. 17 ustawy z dnia 23 stycznia 2009 r.
o wojewodzie i administracji rzadowej w wojewodztwie (Dz. U. Nr 31, poz. 206, z pdzn.
zm.")zarzadza sie, co nastepuje:

§ 1. 1.Powolyje si¢ Zespol realizacyjny do spraw projektu pod nazwa ,.Elektroniczna platforma
wymiany i obiegu dokumentéw administracji rzadowej wojewodztwa mazowieckiego
(EPWiOD)”, zwany dalej ,,Zespotem”.

2.Do zadan Zespotu nalezy wdrozenie w Mazowieckim Urzedzie Wojewddzkim w Warszawie
projektu pod nazwa ,.Elektroniczna platforma wymiany i obiegu dokumentéw administracji
rzadowej wojewodztwa mazowieckiego (EPWiOD)”.

§ 2. 1.W sktad Zespolu wchodza:

1) Helena Ewa Stanislawska - Pelnomocnik do spraw wdrozenia projektu ,,Elektroniczna
platforma wymiany i obiegu dokumentéw administracji rzadowej wojewddztwa
mazowieckiego (EPWiOD)”- Przewodniczacy Zespotu;

2) Maciej Mierzejewski — Zastgpca Przewodniczacego Zespotu;

3) Kierownicy podzespoldw roboczych;

4) Czlonkowie podzespotow roboczych.

2. W ramach Zespotu funkcjonuja podzespoty robocze:

1) do spraw ogdlno-organizacyjnych;

2) do spraw zamowien publicznych;

3) do spraw finansowo — ksiggowych;

4) do spraw informatycznych;

5) do spraw elektronicznego zarzadzania dokumentacja we wszystkich jednostkach
administracji rzadowe;j.

3. Podzespotami roboczymi kieruja kierownicy wyznaczeni przez dyrektoréw wydziatow.

4. Cztonkami podzespotéw roboczych sa:

1) pracownicy Mazowieckiego Urzedu Wojewodzkiego w Warszawie, wskazani przez
Przewodniczacego Zespotu w uzgodnieniu z dyrektorami wydziatow;

2) przedstawiciele wyznaczeni przez kierownikow zespolonych shuzb, inspekeji i strazy
wojewodzkich;

3) przedstawiciel kierownika Panstwowej Strazy Rybackie;j.

§ 3. Zadania Przewodniczacego Zespotu oraz podzespotéw roboczych okresla zatacznik do
zarzadzenia.

D Zmiany wymienionej ustawy zostaty ogloszone w Dz. U. z 2010 r. Nr 40, poz. 230 oraz z 2011 r. Nr 22, poz. 114, Nr 92, poz.
529, Nr 163, poz. 981 i Nr 185, poz. 1092.



§ 4. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Pelnomocnikowi do spraw projektu , Elektroniczna
platforma wymiany i obiegu dokumentéw administracji rzadowej wojewddztwa
mazowieckiego (EPWiOD)” — Przewodniczacemu Zespotu.

§ S5.Zespdl pracuje przez okres realizacji projektu ,Elektroniczna platforma wymiany

1 obiegu dokumentéw administracji rzadowej wojewodztwa mazowieckiego (EPWiOD)”, do
czasu finansowego rozliczenia z Mazowiecka Jednostka Wdrazania Programéw Unijnych.

§ 6. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zalacznik do Zarzadzenia Nr 444

Wojewody Mazowieckiego
z dnia. &5 wizesnioy 20A2v.

Zadania Zespolu realizacyjnego do spraw projektu pod nazwg ,,Elektroniczna platforma
wymiany i obiegu dokumentéw administracji rzadowej wojewodztwa mazowieckiego

(EPWiOD)”

§ 1. 1. Zespot realizacyjny do spraw projektu pod nazwa ,Elektroniczna platforma wymiany
1 obiegu dokumentéw administracji rzadowej wojewddztwa mazowieckiego (EPWiOD)”, zwany
dalej ,.Zespotem”, dziala przy Komitecie Sterujacym projektem pod nazwa ,.Elektroniczna
platforma wymiany i1 obiegu dokumentéw administracji rzadowej wojewddztwa mazowieckiego
(EPWi0OD)”, zwanego dalej ,,projektem”, powotanym na podstawie Zarzadzenia Nr 348 Wojewody
Mazowieckiego z dnia 27 lipca 2012 r. w sprawie powotania Komitetu Sterujacego projektem pod
nazwa .Elektroniczna platforma wymiany i obiegu dokumentéw administracji rzadowej
wojewodztwa mazowieckiego (EPWiOD)”.

2. Pracami Zespotu kieruje Przewodniczacy Zespotu.

3. Do zadan Przewodniczacego Zespotu nalezy:

1)

9)

przestrzeganie instrukcji i procedur wdrazania projektu ;

organizowanie, kierowanie, koordynowanie i nadzér nad pracami Zespotu;
przekazywanie Zespotowi informacji o terminach posiedzen wraz z porzadkiem obrad;
zapewnienie sprawnego funkcjonowania prac Zespotu;

udzielanie cztonkom Zespotu pomocy i wytycznych w zakresie wykonywanych zadan;
nadzor nad pracami Zespolu w zakresie komunikacji i obiegu informacji;

bezposredni nadzor nad prawidlows realizacja umowy o dofinansowanie projektu;
nadzér nad sporzadzaniem sprawozdan i raportéw z przebiegu realizacji projektu;
nadzdr nad przygotowaniem niezbednych materiatow i analiz;

10) nadz6r nad przygotowywaniem harmonograméw i planéw w zakresie realizacji projektu

oraz koordynacja jego rozliczen;

11)nadzér nad sporzadzaniem raportéw i sprawozdan oraz dostarczaniem niezbgdnych

danych do sprawozdan przygotowywanych przez innych czlonkéw Zespotu w zakresie
realizacji projektu;

12) projektowanie, zlecanie i prowadzenie dziatan informacyjno — promocyjnych w ramach

projektu;

13) monitoring prawidlowego rozliczania finansowego i sprawozdawczosci;
14) udzielanie czlonkom Zespotu pomocy i wytycznych w zakresie wykonywania zadan..

§2.1. Do zadan podzespotu roboczego do spraw ogoélno-organizacyjnych nalezy:

1)
2)
3)
4)

S)
6)
7)
8)

9)

przestrzeganie instrukcji i procedur wdrazania projektu zgodnie z wytycznymi;

sporzadzanie sprawozdan i raportow z przebiegu realizacji projektu;

przygotowanie niezbednych materialow i analiz;

niezwloczne informowanie o istniejacych lub przewidywanych zagrozeniach majacych

wplyw na wlasciwe wykonanie projektu;

zapewnienie dzialaf na rzecz popularyzacji i przeplywu informacji dotyczacych
finansowania i realizacji projektu;

zapewnienie wgladu do dokumentacji projektu upowaznionym instytucjom;

sporzadzanie raportow i sprawozdan monitorujacych projekt;

zorganizowanie oraz nadzér nad archiwizacja i przechowywaniem dokumentacji
zwigzanej z projektem;

przygotowywanie harmonograméw i planéw w zakresie realizacji projektu;



10) sporzadzanie raportéw i sprawozdan oraz pozyskiwanie niezbednych danych od innych
czltonkow Zespolu w zakresie realizacji projektu;

11) wspélpraca z organami administracji publicznej, instytucjami, konsultantami w zakresie
realizacji projektu;

12) projektowanie i zlecanie dziatan informacyjno — promocyjnych w ramach projektu;

13) koordynowanie spraw zwigzanych ze skargami i wnioskami w zakresie prowadzonych
spraw;

14) wykonywanie innych zadan i czynnosci w zwiazku z projektem.

. Do zadan podzespotu roboczego do spraw zamowien publicznych nalezy:

1) przygotowanie dokumentacji przetargowej, w tym Specyfikacji Istotnych Warunkow
Zamowienia dla potrzeb postepowan 0 udzielenie zamoOwienia
publicznego dla poszczegdlnych kontraktow w ramach projektu, przy wspotudziale
wszystkich podzespotow;

2) sprawowanie nadzoru nad prawidlowa realizacja zadan okreslonych w umowie
o dofinansowanie projektu, przy wspotudziale wszystkich podzespotow;

3) wspdlpraca przy realizacji zadan w ramach projektu z pozostalymi osobami
wchodzacymi w sktad Zespotu, komdrkami organizacyjnymi i konsultantami;

4) udziat w naradach koordynacyjnych w toku realizacji projektu;

5) niezwloczne zglaszanie Przewodniczacemu Zespolu uchybien i zagrozen dotyczacych
realizacji projektu;

6) podejmowanie dziatan zapobiegawczych w przypadku wystapienia nieprawidtowosci
w realizacji umoéw oraz wyjasnianie niezgodnosci;

7) zatatwianie skarg i wnioskéw w zakresie prowadzonych spraw;

8) archiwizowanie dokumentacji wytworzonej w ramach projektu;

9) wykonywanie innych zadan zleconych przez Przewodniczacego Zespotu.

. Do zadan podzespotu roboczego do spraw finansowo — ksiegowych nalezy:

1) prawidtowe rozliczanie pod wzgledem finansowym zadan ujetych w umowie
o dofinansowanie projektu;

2) prowadzenie ewidencji ksiegowej dotyczacej realizacji projektu;

3) prowadzenie rachunkowosci projektu, zgodnie z wytycznymi zawartymi w umowie
o dofinansowanie projektu;

4) monitorowanie finansowe projektu;

5) przygotowywanie i aktualizacja Planow Platnosci we wspodtpracy z Przewodniczacym
Zespotu i kierownikami wszystkich podzespolow;

6) sprawdzanie dowodéw ksiegowych pod wzgledem formalnym i rachunkowym oraz pod
katem wytycznych dla Regionalnego Programu Operacyjnego;

7) sporzadzanie polecen  przekazania  $rodkéw na  rachunki =~ wykonawcow
1 sporzadzanie przelewow;

8) sprawdzanie otrzymanych z banku wyciagow z rachunkéw  bankowych
z zalaczonymi do nich dokumentami;

9) sygnalizowanie Przewodniczacemu Zespotu zagrozenia ptynnosci finansowej projektu;

10) prowadzenie zestawien ksieggowych do celow sprawozdawczych;

11) sporzadzanie raportéw finansowych;

12) monitorowanie operacji finansowych na rachunku bankowym projektu;

13) monitorowanie zabezpieczen $rodkow oraz ewentualnych zaciagnigtych pozyczek;

14) terminowe  przygotowywanie wnioskow o przekazanie Srodkéw finansowych
we wspotpracy z kierownikiem podzespotu roboczego do spraw informatycznych;

15) monitorowanie realizacji zawartych umow w sprawie zamowien publicznych pod katem
rozliczen finansowych;

16) przechowywanie oryginatéw dowodow ksiegowych, przelewow i wyciagow
z rachunkow bankowych, oryginalow umow;



17) zalatwianie skarg i wnioskow w zakresie prowadzonych spraw;
18) wykonywanie innych zadan zleconych przez Przewodniczacego Zespohu.

4. Do zadan podzespotu roboczego do spraw informatycznych nalezy:

1) przygotowanie zapotrzebowania na zadania informatyczne;

2) udzial w odbiorach czg$ciowych oraz koficowych zadan informatycznych
realizowanych w ramach projektu;

3) sprawdzanie i weryfikowanie dowodow ksiegowych z zawartymi umowami, w zakresie
informatycznym,;

4) udzial w naradach koordynacyjnych w toku realizacji projektu;

5) niezwloczne zglaszanie Przewodniczacemu Zespotu uchybiefi i zagrozen dotyczacych
realizacji inwestycji;

6) podejmowanie dzialan zapobiegawczych w przypadku wystapienia nieprawidlowosci
w realizacji umow informatycznych oraz wyjasnianie niezgodnosci;

7) zalatwianie skarg i wnioskow w zakresie prowadzonych spraw;

8) archiwizowanie dokumentacji wytworzonej w ramach projektu oraz przekazywanie tej
dokumentacji do podzespotu roboczego do spraw ogdlno-organizacyjnych;

9) zalatwianie skarg i wnioskow w zakresie prowadzonych spraw;

10) wykonywanie innych zadan zleconych przez Przewodniczacego Zespotu.

5. Do zadan podzespoléw roboczych do spraw wdrozenia elektronicznego zarzadzania
dokumentacja we wszystkich jednostkach administracji rzadowej nalezy:
1) opracowywanie i aktualizowanie niezbednej dokumentacji;
2) ustalenie wyjatkow od podstawowego sposobu dokumentowania przebiegu zatatwiania
spraw, poprzez wskazanie klas rzeczowych z jednolitego rzeczowego wykazu akt;
3) opracowanie planu szkolen z funkcjonowania systemu Elektronicznego Zarzadzania
Dokumentacja, zwanego dalej ,,systemem EZD”;
4) przeprowadzenie szkolen z funkcjonowania systemu EZD;
5) wdrozenie systemu EZD w poszczegdlnych jednostkach uczestniczacych w projekcie;
6) udzial w naradach koordynacyjnych w toku realizacji projektu;
7) informowanie Przewodniczacego Zespotu o wszelkich nieprawidlowosciach
i problemach zwigzanych z  wykonywaniem czynnosci kancelaryjnych
1 dokumentowaniem przebiegu zatatwianych spraw ;
8) wspotpraca z podzespolami roboczymi Zespotu w zakresie udzielania niezbednych
informacji i przekazywania danych dotyczacych systemu EZD;
9) archiwizowanie dokumentacji wytworzonej w ramach projektu oraz przekazywanie tej
dokumentacji do podzespotu do spraw ogdlno-organizacyjnych;
10) zalatwianie skarg i wnioskoéw w zakresie prowadzonych spraw;
11) wykonywanie innych zadan zleconych przez Przewodniczacego Zespotu.

§ 3. W zaleznosci od potrzeb, na zaproszenie Przewodniczacego Zespolu w jego pracach moga
uczestniczy¢ rOwniez inne osoby.

§ 4. Obstuge administracyjna Zespotu prowadzi Biuro Kadr i Organizacji Mazowieckiego Urzedu
Wojewddzkiego w Warszawie.
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