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Zarzadzenie Nr 112/2024 Burmistrza Miasta
Mtawa z dnia 4 czerwca 2024 r.

W sprawie

powotania Zespotu ds. realizacji projektu pn. ,,Zwiekszenie poziomu
cyberbezpieczenstwa w kluczowych jednostkach organizacyjnych Miasta Mtawa”
realizowanego w ramach projektu grantowego ,,Cyberbezpieczny samorzgd”
wspotfinansowanego ze srodkéw Funduszy Europejskich na Rozwdj Cyfrowy
2021-2027 (FERC), Priorytet Il: Zaawansowane ustugi cyfrowe,

Dziatanie 2.2 - Wzmocnienie krajowego systemu cyberbezpieczenstwa.

Na podstawie art. 31 oraz art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (Dz.U. z 2024 r. poz. 609) Burmistrz Miasta Mtawa zarzgdza, co nastepuje:
§1

Powotuje sie Zespdt ds. realizacji projektu grantowego ,,Cyberbezpieczny samorzad”,
zwany dalej Projektem, zgodnie z umowa o powierzenie grantu o numerze
FERC.02.02-CS.01-001/23/0243/FERC.02.02-CS.01-001/23/2024 z dnia 25.03.2024 r.
w sktadzie:

1)

Janusz Szemplinski - Koordynator Projektu

2)

Matgorzata Jakubowska - Specjalista ds. realizacji projektu |

3)

Justyna Wyszkowska - Specjalista ds. realizacji projektu Il

4)

Cezary Lewandowski - Konsultant ds. IT



5)

Aneta Malinowska - Specjalista ds. zamdwien publicznych

6)

Anna Sobolewska - Specjalista ds. ksiegowych

§2

1.

Zadaniem Zespotu jest skuteczne i terminowe wdrazanie Projektu zgodnie ze
wszystkimi obowigzujgcymi wytycznymi oraz przepisami prawa polskiego i
wspoélnotowego, a takze umowg o powierzenie grantu, dotyczaca realizacji Projektu.
2.

Zespd6t dziata do momentu zakonczenia i rozliczenia Projektu.

§3

1.

Do zadan poszczegélnych cztonkdw Zespotu nalezy:

1)

Koordynator Projektu - bedzie odpowiedzialny za wypetnianie obowigzkéw
Grantobiorcy wynikajgcych z zawartej umowy o powierzenie grantu, tym samym
bedzie petnit nadzér za prawidtowg realizacjg projektu oraz bedzie odpowiedzialny za
zarzadzanie administracyjne, finansowe i techniczne projektem oraz monitorowanie
jego realizacji. Do zadan Koordynatora Projektu nalezy takze:

a)

zwotywanie spotkah zespotu oraz koordynowanie i nadzér nad jego praca,

b)

nadzoér nad wdrozeniem projektu w poszczegdlnych wydziatach Urzedu Miasta i
Centrum Ustug Spotecznych,

C)

budzet Projektu - planowanie i zmiany dochodéw i wydatkdw,
d)

udziat w kontrolach i audytach dotyczacych Projektu.

2)

Specjalista ds. realizacji projektu | - bedzie odpowiedzialny w szczegélnosci za:

a)

opracowanie, wdrazanie procedur obowigzujgcych w ramach projektu,

b)

opracowanie niezbednej dokumentacji w ramach projektu, w tym w szczegdlnosci
zwigzanej z ochrong danych osobowych,

C)



prawidtowe wypetnianie obowigzkéw w zakresie informacji i promocji projektu,

d)

wspotprace z instytucjg przyznajgca grant i innymi uprawnionymi podmiotami,

e)

monitorowanie postepu rzeczowo-finansowego projektu zgodnie z procedurg
monitorowania, w tym wskaznikéw okreslonych w umowie o powierzenie grantu oraz
zgodnosci realizacji projektu z umowg o powierzenie grantu,

f)

sprawozdawczos¢ w ramach projektu,

¢))

udziat w odbiorach ustug i dostaw realizowanych w ramach Projektu, w tym
sporzgdzanie protokotéw zdawczo-odbiorczych,

h)

opisywanie oraz przekazywanie specjaliscie ds. ksiegowych dokumentacji finansowej
potwierdzajgcej poniesienie wydatkdw,

i)

przygotowanie wniosku rozliczajgcego Projekt,

)

udziat w ewaluacji Projektu oraz kontrolach i audytach dotyczacych Projektu,

k)

archiwizowanie dokumentéw zwigzanych z projektem.

3)

Specjalista ds. realizacji projektu Il - bedzie odpowiedzialny w szczegdlnosci za:

a)

udziat w opracowaniu ankiet dojrzatosci cyberbezpieczehstwa w czesci dotyczacej
danych Centrum Ustug Spotecznych w Mtawie,

b)

wspotprace i udziat we wdrozeniu ustug realizowanych w ramach Projektu w czesci
dotyczacej Centrum Ustug Spotecznych w Mtawie,

C)

odpowiedzialnos¢ za utrzymanie efektow projektu przez okres 2 lat od zakonczenia
projektu oraz utrzymania trwatosci projektu w czesci dotyczacej Centrum Ustug
Spotecznych w Mtawie,

d)

udziat w kontrolach i audytach dotyczgcych Projektu w czesci dotyczacej danych
Centrum Ustug Spotecznych w Mtawie,

e)



przekazanie dokumentéw zwigzanych z projektem w czesci dotyczacej Centrum
Ustug Spotecznych do Koordynatora Projektu.

4)

Konsultant ds. IT - bedzie odpowiedzialny w szczegdélnosci za:

a)

przygotowanie opisu przedmiotu zamodwienia dla poszczegdélnych elementéw
zakupowych wykazanych we wniosku o powierzenie grantu,

b)

biezacg wspotprace z wykonawcami ustug w ramach Projektu,

C)

udziat w odbiorach ustug i dostaw realizowanych w ramach Projektu,

d)

przygotowanie dokumentacji wewnetrznej w celu przekazania wydziatom
merytorycznym do wprowadzenia zakupionych srodkéw trwatych na stan majatku i
ubezpieczenie sprzetu,

e)

wspoétudziat w monitorowaniu postepu rzeczowo-finansowego projektu zgodnie z
procedurg monitorowania,

f)

opracowanie ankiet dojrzatosci cyberbezpieczenstwa dla jednostek biorgcych udziat
w Projekcie,

g)

udziat w kontrolach i audytach dotyczacych Projektu,

h)

archiwizowanie dokumentéw zwigzanych z zakupami licencji, abonamentéw i
gwarancji.

5)

Specjalista ds. zaméwien publicznych - bedzie odpowiedzialny w szczegdlnosci za:
a)

przygotowanie i przeprowadzenie postepowan o udzielenie zamowienia publicznego,
zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa i zasadami w ramach Projektu w sposéb
zapewniajacy jego prawidtowg i terminowg realizacje,

b)

udziat w odbiorach ustug i dostaw realizowanych w ramach Projektu,

C)

udziat w kontrolach i audytach dotyczgcych Projektu z zakresu zaméwien
publicznych,



d)

archiwizowanie dokumentéw zwigzanych z projektem z zakresu zaméwien
publicznych.

6)

Specjalista ds. ksiegowych - bedzie odpowiedzialny w szczegdlnosci za:

a)

prowadzenie obstugi finansowo-ksiegowej Projektu zgodnie z umowg o0 powierzenie
grantu,

b)

monitorowanie operacji finansowych na rachunku bankowym Projektu,

C)

sprawdzanie faktur pod wzgledem formalno - rachunkowym,

d)

przekazywanie skanu optaconych faktur wraz z potwierdzeniem dowodu zaptaty
osobie rozliczajgcej projekt,

e)

gospodarke srodkami trwatymi zakupionymi w projekcie,

f)

uczestniczenie w kontrolach i audytach dotyczgcych Projektu,

g)

archiwizowanie dowodow ksiegowych dotyczacych projektu.

§4

Nadzér nad Zespotem ds. realizacji Projektu petni Burmistrz Miasta Mtawa.
§5

Wykonanie zarzadzenia powierza sie Koordynatorowi Projektu.

§6

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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