ZARZADZENIE Nr 85
WOJEWODY MAZOWIECKIEGO
z dnia 10 kwietnia 2017 r.
w sprawie powolania Zespolu realizacyjnego do spraw projektu pod nazwg ,,Wdrozenie
I popularyzacja e-ustlug realizowanych przez administracje rzadowa

w wojewoédztwie mazowieckim (WIPER)"

Na podstawie art. 18 ust. 2 w zwigzku z art. 17 ustawy z dnia 23 stycznia 2009 r.
0 wojewodzie i administracji rzagdowej W wojewddztwie (Dz. U. z 2015 r. poz. 525 i 1960

oraz z 2016 r. poz. 1948 i 2260) zarzadza si¢, co nastepuje:

§ 1. 1. Powoluje si¢ Zespdt realizacyjny do spraw projektu pod nazwa ,,Wdrozenie
i popularyzacja e-ustug realizowanych przez administracj¢ rzadowa w wojewoOdztwie
mazowieckim (WIPER)”, zwany dalej ,,Zespotem”.
2. Do zadan Zespotu nalezy prawidtowa realizacja Porozumienia o dofinansowanie
Projektu.
3. W ramach Zespotu funkcjonujg podzespoty robocze:
1) do spraw ogodlno-organizacyjnych;
2) do spraw finansowo-ksiegowych;
3) do spraw obstugi informatycznej;

4) do spraw promocji.

§ 2. 1. W sktad Zespotu wchodza:

1) Dariusz Binkowski — Pelnomocnik do spraw realizacji Projektu — Przewodniczacy
Zespotu petnigcy funkcje Kierownika Projektu;

2) Ewelina Subda — Zast¢pca Przewodniczacego Zespotu,

3) Cztonkowie podzespotu do spraw ogdlno-organizacyjnych:
a) Rafat Tobiasz,
b) Bozena Wojcicka,
¢) Radostaw Michalski,
d) Matgorzata Lada,
e) Magdalena Wadowska,



f) Artur Bogdanowicz,
g) Krzysztof Jakubiak,
h) Marcin Dudziec;

4) Cztonkowie podzespotu do spraw finansowo-ksiegowych:
a) Wioletta Matysek,
b) Dorota Jaworska,
¢) Renata Iwanska;

5) Cztonkowie podzespotu do spraw obstugi informatyczne;j:
a) Marek Lenarcik,
b) Michat Lewandowski,
¢) Adam Wigcek,
d) Zenon Pigtkowski;

6) Cztonkowie podzespotu do spraw promocji:
a) Agnieszka Kedzierawska.

2. Przewodniczacy Zespolu moze zaprosi¢ do udzialu w posiedzeniach Zespotu osoby

inne niz okreslone w ust. 1.

§ 3. 1. Pracami Zespotu kieruje Przewodniczacy Zespotu.
2. Do zadan Przewodniczacego Zespotu nalezy w szczegdlnosci:

1) organizowanie spotkan i kierowanie pracami Zespotu,

2) przekazywanie Zespotowi informacji o terminach posiedzen wraz z porzadkiem
obrad,

3) zapewnienie sprawnego funkcjonowania prac Zespotu;

4) udzielanie czlonkom Zespolu pomocy i wytycznych w zakresie wykonywanych
zadan;

5) nadzor nad pracami Zespotu w zakresie komunikacji i obiegu informacji,

6) nadzor nad prawidtowa realizacja Porozumienia o dofinansowanie Projektu;

7) nadzér nad sporzadzaniem sprawozdan i raportow z przebiegu realizacji projektu
oraz dostarczaniem niezbe¢dnych danych do sprawozdan przygotowywanych przez
innych cztonkow Zespotu w zakresie realizacji Projektu;

8) nadzor nad przygotowaniem niezbednych materiatow i analiz;

9) nadzor nad przygotowywaniem harmonogramow i planow w zakresie realizacji
Projektu oraz koordynacja jego rozliczen;

10) nadzoér nad prowadzeniem dziatan informacyjno-promocyjnych w ramach Projektu;



11) planowanie i zarzadzanie dostarczaniem produktow Projektu;

12) zarzadzanie ryzykiem;

13) monitorowanie uzasadnienia biznesowego;

14) raportowanie z realizacji zalozonych harmonogramem etapéw Projektu

do Komitetu Sterujacego.

3. W przypadku nieobecnosci Przewodniczacego Zespolu jego zadania wykonuje

Zastepca Przewodniczacego Zespotu.

4. Do zadan Zastepcy Przewodniczacego Zespotu nalezy w szczegdlnosci:

1)

2)
3)

4)
5)
6)
7)

8)

9)

wspieranie Przewodniczacego Zespotu w biezacych dziataniach w ramach

przydzielonych zadan;

koordynowanie pracy podzespolow;

koordynowanie zadan zwigzanych z:

a) finansowym rozliczeniem Projektu,

b) przygotowaniem dokumentacji przetargowej oraz uméw z wykonawcami,

c) wydatkowaniem srodkéw przyznanych w ramach Projektu,

d) odbiorem produktow Projektu,

e) weryfikacja i testowaniem produktow Projektu,

f) rozpatrywaniem skarg i wnioskow w zakresie prowadzonych spraw dotyczacych
Projektu;

monitorowanie realizacji zawartych umow w sprawie zamowien publicznych;

monitorowanie realizacji zadan wszystkich zespotow w ramach Projektu;

przygotowanie niezbgdnych materialow 1 analiz;

niezwloczne informowanie Przewodniczacego Zespolu o istniejacych lub

przewidywanych zagrozeniach majacych wptyw na wtasciwe wykonanie Projektu;

wspotpraca z organami administracji publicznej, instytucjami, konsultantami

w zakresie realizacji Projektu;

projektowanie i zlecanie dzialan informacyjno-promocyjnych w ramach Projektu

we wspotpracy z podzespotem do spraw promocji.

§ 4. Do zadan podzespotu roboczego do spraw ogo6lno-organizacyjnych nalezy:

1)

2)

przygotowanie procedur 1 harmonograméw zapewniajagcych prawidlowsa
i terminowg realizacje Projektu przy wspotudziale wszystkich podzespotow;
archiwizowanie dokumentacji wytworzonej w ramach Projektu zgodnie

z wytycznymi Przewodniczacego Zespotu oraz administrowanie procesem obiegu



3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)
10)

11)

12)

13)

dokumentacji  Projektowej, w szczegdlnosci zbieranie 1 archiwizowanie
dokumentacji Projektowej przekazywanej przez podzespoty robocze;

prowadzenie prac zwigzanych z realizacja i1 rozliczeniem Projektu, zgodnie
z zasadami i w terminach okre$lonych w umowie o dofinansowanie Projektu oraz
przepisami i wytycznymi w zakresie funduszy UE;

sporzadzanie raportow i sprawozdan monitorujagcych Projekt przy wspotudziale
wszystkich podzespotow;

kontakt z Mazowiecka Jednostka Wdrazania Programéw Unijnych w zakresie
realizacji Projektu;

przygotowanie dokumentacji przetargowej, w tym specyfikacji istotnych warunkow
zamodwienia dla potrzeb postepowan o udzielenie zamowienia publicznego, umow;
opisywanie faktur dla poszczegélnych kontraktow w ramach Projektu, przy
wspotudziale wszystkich podzespotow;

sprawowanie nadzoru nad prawidtowa realizacjg zadan okreslonych w umowach
z kontrahentami, przy wspotudziale wszystkich podzespotéw;

opiniowanie pod wzglgdem prawnym dokumentacji Projektu;

podejmowanie  dzialan  zapobiegawczych ~w  przypadku  wystgpienia
nieprawidlowosci w realizacji umow oraz wyjasnienie niezgodnosci;
przygotowywanie wnioskOw o zapewnienie finansowania realizacji przedsiewzigcia
oraz wnioskow o uruchomienie $rodkow z rezerwy celowej budzetu pafistwa oraz
budzetu $rodkow europejskich W porozumieniu z zespotem do spraw finansowo-
ksiegowych;

realizacja zadah zwigzanych z organizacja szkolen finansowanych z budzetu
Projektu;

wykonywanie innych zadan zleconych przez Przewodniczacego Zespotu.

§ 5. Do zadan podzespotu roboczego do spraw finansowo-ksiegowych nalezy:

1)

2)

3)

prawidlowe rozliczanie pod wzglgdem finansowym zadan ujetych w Porozumieniu
o dofinansowanie Projektu;

prowadzenie wyodrebnionej ewidencji ksiggowej dotyczacej realizacji Projektu
z podzialem analitycznym, w sposdb umozliwiajacy identyfikacje poszczegdlnych
operacji ksiegowych 1 bankowych dla wszystkich wydatkow w ramach Projektu;
prowadzenie rachunkowosci Projektu, zgodnie z wytycznymi zawartymi

w Porozumieniu o dofinansowanie Projektu;



4) monitorowanie finansowe Projektu;

5) przygotowywanie i aktualizacja planéw ptatnosci we wspolpracy z podzespotem
roboczym do spraw ogolno-organizacyjnych;

6) sprawdzaniec dowodow ksiegowych pod wzgledem formalnym i rachunkowym oraz
pod katem wytycznych dla Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewodztwa
Mazowieckiego 2014-2020;

7) sporzadzanie polecen przekazania Srodkow na rachunki wykonawcoOw
1 sporzadzanie przelewow;

8) weryfikacja otrzymanych z banku wyciggdéw 2z rachunkow bankowych
z zataczonymi do nich dokumentami;

9) sygnalizowanie Przewodniczacemu Zespolu zagrozenia ptynnosci finansowej
Projektu;

10) prowadzenie zestawien ksiegowych do celéw sprawozdawczych;

11) monitorowanie operacji finansowych na rachunku bankowym Projektu;

12) monitorowanie zabezpieczen srodkow;

13) terminowe przygotowywanie wnioskow o przekazanie $rodkow finansowych
we wspotpracy z podzespotem roboczym do spraw ogdlno-organizacyjnych;

14) monitorowanie realizacji zawartych uméw w sprawie zaméwien publicznych pod
katem rozliczen finansowych;

15) weryfikacja wnioskow o zapewnienie finansowania realizacji przedsigwzigcia oraz
wnioskow o uruchomienie $rodkow z rezerwy celowej budzetu panstwa oraz
budzetu srodkow europejskich w porozumieniu z zespotem do spraw ogolno-
organizacyjnych;

16) przechowywanie oryginaldow dowodow ksiegowych, przelewow i wyciagow
z rachunkéw bankowych, oryginatéw umow;

17) archiwizowanie dokumentacji wytworzonej w ramach Projektu zgodnie
z wytycznymi Przewodniczacego Zespotu;

18) wykonywanie innych zadan zleconych przez Przewodniczacego Zespotu.

§ 6. Do zadan podzespotu roboczego do spraw obstugi informatycznej nalezy:
1) przygotowanie zapotrzebowania na zadania informatyczne w ramach realizacji
Projektu;
2) udziat w przygotowaniu dokumentacji przetargowej oraz umow z Wwykonawcami

w zakresie zadan informatycznych;



3)

4)
5)

6)

7)

8)

udziat w odbiorach czg¢sciowych oraz koncowych zadan informatycznych
realizowanych w ramach Projektu;

weryfikacja i testowanie produktow Projektu;

niezwloczne zglaszanie Przewodniczagcemu Zespotu uchybien 1 zagrozen
dotyczacych realizacji inwestycji;

podejmowanie  dziatan  zapobiegawczych ~w  przypadku  wystgpienia
nieprawidlowosci  w realizacji uméw  informatycznych oraz  wyjasnianie
niezgodnosci;

archiwizowanie dokumentacji wytworzonej w ramach Projektu zgodnie
z wytycznymi Przewodniczacego Zespotu,

wykonywanie innych zadan zleconych przez Przewodniczacego Zespotu.

§ 7. Do zadan podzespotu roboczego do spraw promocji nalezy:

1)
2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

nadzor nad podstrong internetowg Projektu;

udzial w pracach zwigzanych z projektowaniem i zlecaniem dziatan informacyjno-
promocyjnych w ramach Projektu;

projektowanie i zlecanie dziatan informacyjno-promocyjnych w ramach Projektu
we wspotpracy z podzespotem roboczym do spraw ogolno-organizacyjnych;
ustalenie standardow jakosci produktu Projektu — platformy e-ustug pod katem
uzytecznosci, przejrzystosci treSci i szaty graficznej, a takze kontrola ich
przestrzegania;

weryfikacja i testowanie produktow Projektu;

niezwloczne zglaszanie Przewodniczagcemu Zespotu uchybien 1 zagrozen
dotyczacych realizacji Projektu;

archiwizowanie dokumentacji wytworzonej w ramach Projektu zgodnie
z wytycznymi Przewodniczacego Zespotu;

wykonywanie innych zadan zleconych przez Przewodniczacego Zespotu.

§ 8. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Przewodniczacemu Zespotu.

§ 9. Zakonczenie pracy Zespolu nastgpuje po wdrozeniu Projektu i rozliczeniu

z Mazowiecka Jednostkg Wdrazania Programow Unijnych.

§ 10. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



