ZARZADZENIE Nr 6241
WOJEWODY MAZOWIECKIEGO
w sprawie powolania zespolu realizacyjnego do spraw projektu pod nazwg

»Cyfrowe udostepnienie dokumentacji administracji sektora publicznego — urzedow

wojewodzkich (DIGITALIZACJA)"

Na podstawie art. 18 ust. 2 w zwiazku z art. 17 ustawy z dnia 23 stycznia 2009 r.
0 wojewodzie i administracji rzadowej w wojewodztwie (Dz. U. z 2015 r. poz. 525, z pdzn. zm.!)

zarzadza si¢, co nastepuje:

§ 1. Powoluje sie Zespol realizacyjny do spraw projektu pod nazwa ,,Cyfrowe udostepnienie
dokumentacji administracji sektora publicznego — urzedéw wojewddzkich (DIGITALIZACJA)"

zwany dalej ,,Zespotem”,

§ 2. 1. W sktad Zespolu wchodza:
1)  Michat Darmos - Kierownik Zespotu petnigcy funkcje Kierownika Projektu;
2) Dariusz Binkowski - Zastgpca Kierownika Zespotu;
3) Weronika Berchiet;
4)  Lbukasz Dmowski;
5) Pawel Dziadosz
6) Iwona Fratczak;
7)  Agnieszka Frydrych;
8) Joanna Jaworska;
9) Agnieszka Jez;
10) Michat Lewandowski;
11) Wioletta Matysek;
12) Damian Stanczykowski;
13) Ewelina Subda;
14) Magdalena Wadowska
2. Przewodniczacy Zespotu moze zaprosi¢ do udziatu w pracach Zespotu osoby inne niz okreslone

w ust. 1.

1 Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostaly ogloszone w Dz. U. z 2016 r. poz. 1954, 1985 i 2169 oraz
22017 r. poz. 60, 949 i 1292.



§ 3. 1. Pracami Zespotu kieruje Kierownik Zespotu.

2. Do zadan Kierownika Zespotu nalezy w szczego6lnoscei:

1) organizowanie spotkan i kierowanie pracami Zespotu;

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

3) koordynowanie zadan zwigzanych z:

4)

3)
6)

a)
b)

c)
d)

e)
f)
g)

finansowym rozliczeniem Projektu,

dostarczaniem niezbednych danych do sprawozdan przygotowywanych przez innych
cztonkéw Zespotu w zakresie realizacji Projektu;

nadzor nad przygotowaniem niezbednych materialéw i analiz;

nadzor nad przygotowywaniem harmonograméw i plandw w zakresie realizacji
Projektu oraz koordynacja jego rozliczen;

nadzoér nad prowadzeniem dziatan informacyjno-promocyjnych w ramach Projektu;
zarzadzanie ryzykiem;

monitorowanie uzasadnienia biznesowego;

wspodtpraca z organami administracji publicznej, instytucjami, konsultantami w zakresie

realizacji projektu;

projektowanie i zlecanie dziatafi informacyjno-promocyjnych w ramach Projektu;

raportowanie realizacji zalozonych harmonogramem etapéw Projektu do Komitetu

Sterujgcego.

3. W przypadku nieobecnosci Przewodniczacego Zespolu jego zadania wykonuje Zastepca

Przewodniczacego Zespotu.

4. Do zadan Zastepcy Przewodniczacego Zespotu nalezy w szczegdlnosei:

1) wspieranie Przewodniczacego Zespotu w biezacych dziataniach w ramach przydzielonych

2)
3)

4)

zadan;

planowanie i zarzadzanie dostarczaniem produktéw Projektu;

wspolpraca z organami administracji publicznej, instytucjami, konsultantami w zakresie
realizacji projektu;

niezwloczne informowanie Przewodniczacego Zespotu o istniejacych lub przewidywanych

zagrozeniach majacych wptyw na wiasciwe wykonanie Projektu.



§ 4. Do zadan Zespotu nalezy:

1) prawidlowa realizacja Porozumienia o dofinansowanie Projektu;

2) przygotowanie procedur i harmonograméw zapewniajgcych prawidlowg i terminowsg
realizacje Projektu;

3) archiwizowanie dokumentacji wytworzonej w ramach Projektu zgodnie z wytycznymi
Przewodniczacego Zespotu oraz przestrzeganie procesu obiegu dokumentacji Projektowej;

4) prowadzenie prac zwigzanych z realizacjg i rozliczeniem Projektu, zgodnie z zasadami
i w terminach okreslonych w umowie o dofinansowanie Projektu oraz przepisami
1 wytycznymi w zakresie funduszy UE;

5) sporzadzanie raportéw i sprawozdan monitorujgcych Projekt;

6) wspdlpraca z Centrum Projektow Polska Cyfrowa w zakresie realizacji Projektu;

7) przygotowanie zapotrzebowania na zadania informatyczne w ramach realizacji Projektu;

8) udzial w odbiorach zadan realizowanych w ramach Projektu;

9) weryfikacja i testowanie produktow Projektu;

10) niezwloczne zgtaszanie Kierownikowi Zespotu uchybien i zagrozeni dotyczacych realizacji
Projektu ;

11) podejmowanie dziatari zapobiegawczych i naprawczych w przypadku wystgpienia
nieprawidlowosci w realizacji umow;

12) opiniowanie dokumentéw sporzadzanych w toku realizacji Projektu pod wzgledem
prawnym;

13) przygotowywanie dokumentacji przetargowej, w tym specyfikacji istotnych warunkéw
zamoOwienia dla potrzeb postgpowan o udzielenie zamdwienia publicznego, uméw;

14) sprawowanie nadzoru nad prawidlowa realizacja zadaf okreslonych w umowach
z kontrahentami;

15) przygotowywanie wnioskéw o zapewnienie finansowania realizacji przedsiewziecia oraz
wnioskéw o uruchomienie srodkéw z rezerwy celowej budzetu panstwa oraz budzetu
srodkow europejskich w porozumieniu z zespotem do spraw finansowo- ksiegowych;

16) rozliczanie pod wzgledem finansowym zadan ujetych w Porozumieniu o dofinansowanie
Projektu;

17) prowadzenie wyodrebnionej ewidencji ksiggowej dotyczacej realizacji Projektu z podziatem
analitycznym, w sposéb umozliwiajacy identyfikacj¢ poszczegdlnych operacji ksiegowych
i bankowych dla wszystkich wydatkéw w ramach Projektu;

18) monitorowanie finansowe Projektu;

19) przygotowywanie i aktualizacja planow ptatnosci;



20) prowadzenie rachunkowosci Projektu, zgodnie z wytycznymi zawartymi w Porozumieniu
o dofinansowanie Projektu;

21) przygotowywanie i aktualizacja planow ptatnosci;

22) sprawdzanie dowodéw ksiegowych pod wzgledem formalnym i rachunkowym oraz pod
katem wytycznych dla Programu Operacyjnego Polska Cyfrowa;

23) sygnalizowanie Przewodniczacemu Zespotu zagrozenia ptynnosci finansowej Projektu;

24) prowadzenie zestawien ksiggowych do celéw sprawozdawczych;

25) monitorowanie operacji finansowych na rachunku bankowym Projektu;

26) monitorowanie zabezpieczen Srodkow;

27) terminowe przygotowywanie wnioskdw o przekazanie srodkow;

28) monitorowanie realizacji zawartych uméw w sprawie zamdéwien publicznych pod katem
rozliczen finansowych;

29) weryfikacja wnioskéw o zapewnienie finansowania realizacji przedsiewzigcia oraz
wnioskéw o uruchomienie srodkéw z rezerwy celowej budzetu pafstwa oraz budzetu
$rodkow europejskich;

30) przechowywanie oryginatéw dowodéw ksiegowych, przelewdéw i wyciagdw z rachunkéw
bankowych, oryginatéw umow;

31) prowadzenie dzialan informacyjno- promocyjnych w ramach Projektu;

32) wykonywanie innych zadan zleconych przez Kierownika Zespotu.
§ 8. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Kierownikowi Zespotu.

§ 9. Zakonczenie pracy Zespotu nastgpuje po catkowitym wdrozeniu Projektu i rozliczeniu

dofinansowania z Centrum Projektow Polska Cyfrowa.

§ 10. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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