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Zatacznik nr 1
do Zarzadzenia nr 108/2022 Burmistrza Miasta Mtawa
z dnia 13.06.2022 r.

Szczegoblne procedury zasad realizacji projektu grantowego
pn.: ,,Cyfrowa Gmina” o nr POPC.05.01.00-00-0001/21-00
realizowanego w ramach Programu Operacyjnego Polska
Cyfrowa na lata 2014-2020,
Os Priorytetowa V: ,,Rozwaj cyfrowy JST oraz wzmocnienie
cyfrowej odpornosci na zagrozenia — REACT-EU,
dziatanie 5.1 Rozwdj cyfrowy JST oraz wzmocnienie cyfrowej

odpornosci na zagrozenia
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Spis tresci:

1. Procedura przeciwdziatania oraz odpowiedniego postepowania w przypadku wystgpienia
konfliktu interesow.

2. Procedura zapobiegania wystgpieniu oraz odpowiedniego postepowania w przypadku
wykrycia naduzy¢ finansowych.

3. Procedura weryfikacji, czy ustugi i/lub dostawy, za ktdre jest dokonywana ptatnos$¢ zostaty
rzeczywiscie wykonane zgodnie z zawartg umowa.

4. Procedura opisujgca sposob przetwarzania danych osobowych oraz srodki techniczne
i organizacyjne zapewniajace ochrone przetwarzanych danych osobowych zgodnie
z RODO.

5. Procedura monitorowania i utrzymania efektéw tj. utrzymania srodkow trwatych i ustug
nabytych w ramach projektu

6. Procedura archiwizacji wszelkich dokumentdw zwigzanych z realizacjg projektu.
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1
Procedura przeciwdziatania oraz odpowiedniego
postepowania w przypadku wystgpienia konfliktu intereséw
dla projektu grantowego pn. ,,Cyfrowa Gmina” o numerze
POPC.05.01.00-00-0001/21-00 realizowanego
w ramach Programu Operacyjnego Polska Cyfrowa na lata
2014-2020,
Os Priorytetowa V: ,,Rozwaj cyfrowy JST oraz wzmocnienie
cyfrowej odpornosci na zagrozenia — REACT-EU,
dziatanie 5.1 Rozwdj cyfrowy JST oraz wzmocnienie cyfrowej

odpornosci na zagrozenia

Spis tresci:
1. Cel i zakres
2. Odpowiedzialnos¢ i przestrzeganie

3. Przebieg procedury
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1. Cel i zakres

Celem procedury jest okreslenie zasad przeciwdziatania oraz odpowiedniego postepowania
w przypadku wystgpienia konfliktow intereséw podczas realizacji projektu grantowego pod nazwg
,»Cyfrowa Gmina” zgodnie z zawartg umowg o powierzenie grantu o nr 4639/3/2022.

Pod pojeciem konfliktu intereséw — zgodnie z art. 61 ust. 3 Rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE, Euratom) 2018/1046 z dnia 18 lipca 2018 r. w sprawie zasad finansowych
majacych zastosowanie do budzetu ogdlnego Unii, zmieniajgce rozporzadzenia (UE) nr 1296/2013,
(UE) nr1301/2013, (UE) nr 1303/2013, (UE) nr 1304/2013, (UE) nr 1309/2013, (UE) nr 1316/2013, (UE)
nr 223/2014 i (UE) nr 283/2014 oraz decyzje nr 541/2014/UE, a takze uchylajgce rozporzadzenie (UE,
Euratom) nr 966/2012 nalezy rozumiec¢ takg sytuacje, gdy: ,bezstronne i obiektywne petnienie funkcji
podmiotu upowaznionego do dziatan finansowych lub innej osoby, (...) jest zagrozone z uwagi na
wzgledy rodzinne, emocjonalne, sympatie polityczne lub przynaleznos¢ parstwowg, interes
gospodarczy lub jakiekolwiek inne interesy wspdlne z odbiorcq” réwniez zgodnie z art. 24 dyrektywy
2014/24/UE Parlamentu Europejskiego i Rady z dnia 26 lutego 2014 r. w sprawie zamdwien
publicznych ,pojecie konfliktu intereséw obejmuje co najmniej kazdg sytuacje, w ktorej cztonkowie
personelu instytucji zamawiajgcej lub dostawcy ustug w zakresie obstugi zamdwien dziatajgcego
w imieniu instytucji zamawiajqcej biorqcy udziat w prowadzeniu postepowania i udzieleniu zamowienia
lub moggcy wptyngc na wynik tego postepowania majq, bezposrednio lub posrednio, interes finansowy,
ekonomiczny lub inny interes osobisty, ktory postrzega¢ mozna jako zagrazajgcy ich bezstronnosci

i niezaleznosci w zwigzku z postepowaniem o udzielenie zamdwienia”.

2. Odpowiedzialnosc i przestrzeganie

Procedura dotyczy wszystkich pracownikéw Urzedu Miasta Mtawa, ktdrzy sg zaangazowani
w realizacje ww. projektu, a w szczegdlnosci pracownikdw wyznaczonych Zarzgdzeniem Nr 77/2022
Burmistrza Miasta Mfawa z dnia 26.04.2022 r.

Odpowiedzialnos¢ za prawidtowe stosowanie procedury ponosi Burmistrz Miasta Mtawa.

3. Przebieg procedury
1) Wszystkie osoby uczestniczace w przeprowadzaniu postepowan o udzielenie zamoéwienia
publicznego zobowigzane sg ztozy¢ oswiadczenie bezstronnosci o nastepujacej tresci:

,Uprzedzony o odpowiedzialnosci karnej za fatszywe zeznania oSwiadczam, ze:

1) nie ubiegam sie o udzielenie zamdwienia;

2) nie pozostaje w zwigzku matzeriskim, w stosunku pokrewieristwa lub powinowactwa w linii
prostej, pokrewienstwa lub powinowactwa w linii bocznej do drugiego stopnia oraz nie jestem
zwigzany z tytutu przysposobienia, opieki lub kurateli z wykonawcq, jego zastepcq prawnym



2)
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6)
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3) lub cztonkami organdw zarzqdzajgcych lub organéw nadzorczych wykonawcdw ubiegajgcych
sie o udzielenie zamdwienia;

4) przed uptywem 3 lat od dnia wszczecia postepowania o udzielenie zamowienia nie
pozostawatem w stosunku pracy lub zlecenia z wykonawcq i nie bytem cztonkiem organdw
zarzgdzajgcych lub organdw nadzorczych wykonawcdw ubiegajgcych sie o udzielenie
zamowienia;

5) nie pozostaje z zadnym wykonawcqg w takim stosunku prawnym lub faktycznym,
ze moze to budzi¢ uzasadnione wgtpliwosci co do mojej bezstronnosci;

6) nie zostatem prawomocnie skazany za przestepstwo popetnione w zwigzku z postepowaniem
0 udzielenie zamodwienia, przestepstwo przekupstwa, przestepstwo przeciwko obrotowi
gospodarczemu lub inne przestepstwo popetnione w celu osiggniecia korzysci majgtkowych.”

Osoby zaangazowane w realizacje projektu bedg stosowaé obowigzujgce w Urzedzie Miasta
Mtfawa procedury dotyczgce udzielania zamdéwien publicznych.

Osoby zaangazowane w realizacje projektu bedg stosowac szczegdtowe procedury dotyczace
realizacji przedmiotowego projektu.

Przy realizacji projektu stosowana bedzie zasada , wielu par oczu”.

Poszczegdblne zadania zwigzane z realizacjg projektu beda weryfikowanie i zatwierdzanie przez
naczelnikow wydziatéw merytorycznych oséb zaangazowanych w realizacje projektu.

W sprawach nieuregulowanych niniejszg procedurg stosuje sie odpowiednie przepisy prawa, akty

wewnetrzne oraz regulamin organizacyjny.
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2
Procedura zapobiegania wystqgpieniu oraz odpowiedniego
postepowania w przypadku wykrycia naduzyc finansowych
dla projektu grantowego pn. ,,Cyfrowa Gmina” o numerze
POPC.05.01.00-00-0001/21-00 realizowanego
w ramach Programu Operacyjnego Polska Cyfrowa
na lata 2014-2020,
Os Priorytetowa V: ,,Rozwoj cyfrowy JST oraz wzmocnienie
cyfrowej odpornosci na zagrozenia — REACT-EU,

dziatanie 5.1 Rozwdj cyfrowy JST oraz wzmocnienie cyfrowej

odpornosci na zagrozenia

Spis tresci:
1. Cel i zakres
2. Odpowiedzialnos¢ i przestrzeganie

3. Przebieg procedury
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1. Cel i zakres

Celem procedury jest okreslenie zasad zapobiegania wystgpieniu oraz odpowiedniego postepowania
w przypadku wykrycia naduzy¢ finansowych podczas realizacji projektu grantowego pod nazwg
,,Cyfrowa Gmina” zgodnie z zawartg umowg o powierzenie grantu o nr 4639/3/2022.

Pod pojeciem naduzycia finansowego — zgodnie z art. 1 ust. 1 Konwencji o ochronie intereséw
finansowych Wspdlnot Europejskich sporzadzonej na mocy art. K.3 Traktatu o Unii Europejskiej nalezy
rozumiec:

1) w odniesieniu do wydatkéw — jakiekolwiek umysine dziatanie lub zaniechanie dotyczace:
a) wykorzystania lub przedstawienia fatszywych, niescistych lub niekompletnych oswiadczen lub
dokumentdéw, ktére ma na celu sprzeniewierzenie lub bezprawne zatrzymanie s$rodkow
z budzetu ogdélnego Wspdlnot Europejskich lub budzetéw zarzadzanych przez Wspdlnoty
Europejskie lub w ich imieniu,

b) nieujawnienia informacji z naruszeniem szczegdlnego obowigzku, w tym samym celu,

c) niewtasciwego wykorzystania takich $rodkow do celéw innych niz te, na ktére zostaty
pierwotnie przyznane;

2) w odniesieniu do przychodéw — jakiekolwiek umysine dziatanie lub zaniechanie dotyczace:

a) wykorzystania lub przedstawienia fatszywych, niescistych lub niekompletnych oswiadczen lub
dokumentdw, ktére ma na celu bezprawne zmniejszenie srodkéw budzetu ogdlnego Wspdlnot
Europejskich lub budzetdw zarzadzanych przez Wspdlnoty Europejskie lub w ich imieniu,

b) nieujawnienia informacji z naruszeniem szczegélnego obowigzku, w tym samym celu,

c) niewtfasciwego wykorzystania korzysci uzyskanej zgodnie z prawem, w tym samym celu.

2. Odpowiedzialnosc i przestrzeganie

Procedura dotyczy wszystkich pracownikéw Urzedu Miasta Mtawa, ktdrzy sy zaangazowani
w realizacje ww. projektu, a w szczegdlnosci pracownikdw wyznaczonych Zarzgdzeniem Nr 77/2022
Burmistrza Miasta Mtawa z dnia 26.04.2022 r.

Odpowiedzialnos¢ za prawidtowe stosowanie procedury ponosi Burmistrz Miasta Mtawa.

3. Przebieg procedury

1) Wszystkie osoby zaangazowane w realizacje projektu zobowigzane sg do przestrzegania norm
prawnych, etycznych i moralnych na jak najwyzszym poziomie, zasad solidnosci, obiektywizmu
oraz uczciwosci.

2) Na stronie internetowej Miasta Mtawa — www.mlawa.pl zostata zamieszczona informacja

o funkcjonowaniu mechanizmu umozliwiajgcego sygnalizowanie o potencjalnych............c...........


http://www.mlawa.pl/
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3) nieprawidtowosciach lub naduzyciach finansowych, tj. opracowanego i udostepnionego przez
Instytucje Zarzadzajgca narzedzia informatycznego umozliwiajgcego przekazanie informacji
o podejrzeniu wystgpienia nieprawidtowosci lub naduzycia finansowego w szczegdlnosci poprzez:
formularz zgtaszania informacji o podejrzeniach wystgpienia nieprawidtowosci i naduzy¢ finansowych
w ramach Programu Operacyjnego Polska Cyfrowa, przeznaczony dla sygnalistow (tzw.
Whistleblower), ktéry znajduje sie na stronie internetowej POPC w zaktadce Kontakt:

http://www.polskacyfrowa.gov.pl/strony/kontakt/

4) Wszystkie osoby zaangazowane w realizacje projektu, w szczegdlnosci:
osoby wyznaczone Zarzadzeniem Nr 77/2022 Burmistrza Miasta Mtawa z dnia 26.04.2022 r. zostang
poinformowane o mechanizmie, o ktérym mowa w pkt 2, co potwierdzg w stosownym oswiadczeniu
(zatacznik nr 1 do niniejszej procedury).

5) Wobec osdb, ktére skorzystajg z mechanizmu opisanego w pkt 2 i przekazg w dobrej wierze
informacje o mozliwosci wystgpienia nieprawidtowosci lub naduzycia finansowego, nie beda
podejmowane zadne dziatania odwetowe.

6) Dziatania majgce na celu przeciwdziatanie problemowi naduzy¢ finansowych podczas realizacji
projektu bedg koncentrowaty sie na trzech podstawowych procesach, ktore
sg od siebie zalezne:

1. Zapobieganie, tj. przeciwdziatanie wystgpieniu naduzy¢ finansowych oraz zjawisk korupcyjnych,
ktore bedzie realizowane poprzez:

a) rzetelnie oszacowane ryzyko wystgpienia naduzy¢ finansowych w zwigzku z realizacjg
projektu;

b) stosowanie obowigzujgcych przepiséw prawa i wewnetrznych procedur Urzedu Miasta
Mtawa;

c) stosowanie kodeksu etyki pracownikéw Urzedu Miasta w Mtawie;

d) biezaca kontrola dokumentacji projektowej zgodnie z zasadg ,,wielu par oczu”;

e) ewentualna kontrola przeprowadzona przez Audytora Wewnetrznego;

2. Wykrywanie i reagowanie, tj. przeciwdziatanie zdarzeniom zwigzanym z pojawieniem sie
naduzy¢ finansowych i nieprawidtowosci, realizowane poprzez:

a) natozenie na osoby zaangazowane w realizacje projektu obowigzku niezwtocznego
poinformowania Burmistrza Miasta Mtawa o wszelkich dostrzezonych sygnatach
nieuczciwej dziatalnosci;

b) natozenie na osoby zaangazowane w realizacje projektu obowigzku niezwtocznego
poinformowania wtasciwych organéw w przypadku uzasadnionego podejrzenia

wystgpienia wszelkiej nieuczciwej dziatalnosci;


http://www.polskacyfrowa.gov.pl/strony/kontakt/
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c) natozenie na pracownikdw Urzedu Miasta Mtawa nie zaangazowanych w realizacje
projektu obowigzku niezwtocznego poinformowania Burmistrza Miasta Miawa
o uzyskanych informacjach dotyczacych nieuczciwej dziatalnosci przy realizacji projektu,
w tym takze informacji uzyskanych od osdb trzecich.

d) Burmistrz Miasta Mtawa dokonuje weryfikacji, czy otrzymane informacje
o dostrzezonych sygnatach nieuczciwej dziatalnosci majg rzeczywiste odzwierciedlenie
w stanie faktycznym.

3. Informowanie wifasciwych organéw, tj. przekazywanie informacji na temat naduzyc
finansowych i nieprawidtowosci wtasciwym organom.

a) Burmistrz Miasta Mtawa w przypadku, gdy z dokonanej weryfikacji otrzymanych
informacji o dostrzezonych sygnatach nieuczciwej dziatalnosci wynika, ze majg one
rzeczywiste odzwierciedlenie w stanie faktycznym, niezwtocznie informuje o tym fakcie
wiasciwe organy.

b) Osoba, ktéra dokonata do Burmistrza Miasta Mtawa zgtoszenia posiadanych informacji
o dostrzezonych sygnatach nieuczciwej dziatalnosci w przypadku, gdy nie uzyskata
w terminie 14 dni od daty zgtoszenia odpowiedzi w jaki sposdb zakonczyta sie weryfikacja

c) zgtoszonych informacji, obowigzana jest dokonac zgtoszenia zaistniatej sytuacji wtasciwym
organom.

7) W sprawach nieuregulowanych niniejszg procedurg stosuje sie odpowiednie przepisy prawa, akty

wewnetrzne oraz regulamin organizacyjny.
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Zalacznik nr 1

do Procedury zapobiegania wystgpieniu

oraz odpowiedniego postepowania

w przypadku wykrycia naduzy¢ finansowych

Oswiadczenie

Ja NizZej POAPISANY/A .ovvviiinniiiiiiinniiiiiiinnieiesssssressssssstesssssassesssssasses

Oswiadczam, ze w zwigzku z realizacja projektu pn. Cyfrowa Gmina w ramach Programu

Operacyjnego Polska Cyfrowa na lata 2014-2020, Os Priorytetowa V: ,,Rozwoj cyfrowy JST

oraz wzmocnienie cyfrowej odpornosci na zagrozenia — REACT-EU, dziatanie 5.1 Rozwoj

cyfrowy JST oraz wzmocnienie cyfrowej odporno$ci na zagrozenia zostalem/am
poinformowany/a o0 funkcjonowaniu mechanizmu umozliwiajacego sygnalizowanie

0 potencjalnych nieprawidtowosciach lub naduzyciach finansowych, tj. opracowanego

I udostepnionego  przez  Instytucje = Zarzadzajaca  narzedzia  informatycznego

umozliwiajacego przekazanie informacji o podejrzeniu wystapienia nieprawidlowos$ci

lub naduzycia finansowego w szczegdlnosci poprzez:

o formularz zglaszania informacji o podejrzeniach wystapienia nieprawidlowosci
i naduzy¢ finansowych w ramach Programu Operacyjnego Polska Cyfrowa,
przeznaczony dla sygnalistow (tzw. Whistleblower), ktoéry znajduje si¢ na stronie
internetowej POPC w zaktadce Kontakt:
http://www.polskacyfrowa.gov.pl/strony/kontakt/



http://www.polskacyfrowa.gov.pl/strony/kontakt/
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3
Procedura weryfikacji, czy ustugi i/lub dostawy,
za ktore jest dokonywana ptatnosc zostaty rzeczywiscie
wykonane zgodnie z zawartq umowgq dla projektu
grantowego pn. ,,Cyfrowa Gmina” o numerze
POPC.05.01.00-00-0001/21-00 realizowanego
w ramach Programu Operacyjnego Polska Cyfrowa
na lata 2014-2020,
Os Priorytetowa V: ,,Rozwaj cyfrowy JST oraz wzmocnienie
cyfrowej odpornosci na zagrozenia — REACT-EU,
dziatanie 5.1 Rozwdj cyfrowy JST oraz wzmocnienie cyfrowej

odpornosci na zagrozenia

Spis tresci:
1. Cel i zakres
2. Odpowiedzialnos¢ i przestrzeganie

3. Przebieg procedury
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1. Cel i zakres

Celem procedury jest okreslenie zasad weryfikacji czy ustugi i/lub dostawy, za ktére jest dokonywana
ptatnos$¢ zostaty rzeczywiscie wykonane zgodnie z zawartg umowa o powierzenie grantu 0 humerze
4639/3/2022 w ramach realizowanego projektu grantowego pod nazwg ,,Cyfrowa Gmina”.

Niniejsza procedura obejmuje zasady zapewniajgce prawidtowe wydatkowanie srodkédw w ramach

ww. projektu.

2. Odpowiedzialnos¢ i przestrzeganie

Procedura dotyczy wszystkich pracownikow Urzedu Miasta Mtawa, ktdrzy sg zaangazowani
w realizacje ww. projektu, a w szczegdlnosci pracownikdw wyznaczonych Zarzadzeniem Nr 77/2022
Burmistrza Miasta Mfawa z dnia 26.04.2022 r.

Odpowiedzialnos¢ za prawidtowe stosowanie procedury ponosi Burmistrz Miasta Mtawa.

3. Przebieg procedury

1) Grantobiorcg w projekcie pozostaje Miasto Mtawa. Po podpisaniu umowy o powierzenie grantu
Miasto dokonuje zakupu sprzetu komputerowego/ustug/oprogramowania opisanego
w zatwierdzonym Whniosku o przyznanie grantu w trybie postepowania o udzielenie zamdwienia
publicznego.

2) Realizacja umowy zawartej] w wyniku zamodwienia nadzorowana jest przez osoby wyznaczone
w umowie zawartej z Wykonawcg zamowienia.

3) Odbioru czesciowego Ilub koncowego przedmiotu umowy dokonujg osoby wyznaczone
w umowie z Wykonawca do nadzorowania realizacji umowy poprzez weryfikacje zgodnosci jakosci,
ceny, terminowosci i zakresu wykonanych dostaw i ustug z zapisami umowy.

4) Osoby wyznaczone w umowie z Wykonawcg do nadzorowania realizacji umowy potwierdzajg
wykonanie przez Wykonawce odbieranego zakresu podpisujgc wtasnorecznie protokét odbioru.

5) Protokot odbioru jest sporzadzany w co najmniej trzech egzemplarzach z przeznaczeniem dwéch
egzemplarzy dla Zamawiajgcego.

6) W przypadku niespetnienia przez Wykonawce wymagan okreslonych w zamdwieniu/umowie,
osoby wyznaczone w umowie zawartej z Wykonawcg kontaktujg sie z Wykonawcg w celu
wyjasnienia rozbieznosci oraz dokonujg uzgodnienia dalszego trybu postepowania.

7) Szczegoty dotyczace odbioru reguluje umowa zawarta z Wykonawcg zamédwienia.

8) Biezgcg kontrole sprzetu komputerowego/ustug/oprogramowania wykonujg osoby wyznaczone

w umowie zawartej z Wykonawca.
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Osoby wyznaczone w umowie zawartej z Wykonawcg monitorujg sprawnos$é i czasookres

zakupionych ustug i /lub dostaw przez caty okres realizacji projektu z zachowaniem terminéw

utrzymania efektow i trwatosci.

Podstawg do wystawienia faktury przez Wykonawce jest podpisany protokét odbioru koricowego

badz czesciowego.

Wystawiona  przez  Wykonawce  faktura za  zakup  sprzetu  komputerowego/

ustugi/oprogramowania wraz z protokotem podlega kontroli legalnosci oraz celowosci

i gospodarnosci. Osoby wyznaczone w umowie z Wykonawcg do nadzorowania realizacji umowy

sprawdzajg czy zgtoszony do zaptaty zakup sprzetu komputerowego/ ustugi/oprogramowania

wynika z zawartej umowy i jest zgodny ze ztozong ofertg, w tym w szczegélnosci:

a) czy dane zawarte w dowodzie ksiegowym odpowiadajg rzeczywistym zdarzeniom
gospodarczym,;

b) czy wyrazona w dowodzie operacja gospodarcza byta celowa i zgodna z przepisami;

c) czy dokument zostat wystawiony przez wtasciwy podmiot;

d) czy planowana operacja gospodarcza znajduje potwierdzenie w zatozeniach zatwierdzonego
planu finansowego;

e) czy zdarzenie gospodarcze przebiegato zgodnie z obowigzujgcym prawem;

f) czy na wykonanie operacji gospodarczej zostata zawarta umowa lub tez ztozono
zlecenie/zgtoszenie;

g) czy nie ma opdznien w realizacji umowy, a w przypadku wystapienia takich opdznien — czy
nastagpito naliczenie kary umowne;j.

Dowdd ksiegowy zostaje na odwrocie opisany zgodnie zasadami obowigzujacymi dla Programu

Operacyjnego Polska Cyfrowa na lata 2014-2020 przez osoby wyznaczone w umowie

z Wykonawca do nadzorowania realizacji umowy. W opisie dowodu ksiegowego widoczna jest

informacja o finansowaniu zakupu ze srodkéw PO PC w taki sposdb, aby widoczny byt zwigzek

z projektem, w tym: nr umowy i kwota kwalifikowanego wydatku. Tak opisany i zatwierdzony

dowdd ksiegowy wraz z dokumentami potwierdzajgcymi zakup sprzetu komputerowego/

ustugi/oprogramowania przekazywany jest do pracownika Wydziatu Budzetu i Finanséw.

Wystawiona przez Wykonawce faktura/rachunek za zakup sprzetu komputerowego/

ustugi/oprogramowania wraz z protokotem odbioru podlega réwniez kontroli formalno-

rachunkowej dokonywanej przez pracownika Wydziatu Budzetu i Finansdw. Kontrola ta polega w

szczegolnosci na sprawdzeniu, czy dokument zostat wystawiony w sposéb prawidtowy i zgodnie

z obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami prawa.
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14) Pracownik Wpydziatu Budzetu i Finanséw przekazuje dowdd ksiegowy do ostatecznego
zatwierdzenia przez Skarbnika Miasta Mtawa.

15) Na podstawie prawidtowo zatwierdzonego dowodu ksiegowego pracownik Wydziatu Budzetu
i Finansow realizuje ptatnosé oraz dokonuje odpowiednich dekretéw i zapiséw ksiegowych.

16) W sprawach nieuregulowanych niniejszg procedurg stosuje sie odpowiednie przepisy prawa, akty

wewnetrzne oraz regulamin organizacyjny.
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4
Procedura opisujgca sposob przetwarzania danych
osobowych oraz srodki techniczne i organizacyjne
zapewniajgce ochrone przetwarzanych danych osobowych
zgodnie z RODO wszystkim uczestnikom szkolen
prowadzonych w ramach projektu grantowego
pn. ,,Cyfrowa Gmina”
o numerze POPC.05.01.00-00-0001/21-00 realizowanego
w ramach Programu Operacyjnego Polska Cyfrowa
na lata 2014-2020,
Os Priorytetowa V: ,,Rozwaj cyfrowy JST oraz wzmocnienie
cyfrowej odpornosci na zagrozenia — REACT-EU,
dziatanie 5.1 Rozwdj cyfrowy JST oraz wzmocnienie cyfrowej

odpornosci na zagrozenia

Spis tresci:
1. Cel i zakres
2. Odpowiedzialnosé i przestrzeganie

3. Przebieg procedury
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1. Cel i zakres

Niniejsza procedura stuzy do prawidtowego i zgodnego z przepisami prawa Rozporzgdzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0séb fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych iw sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE nazywanego ogdlnym Rozporzadzeniem o ochronie danych
osobowych (RODO) i Ustawy z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (Dz.U. 2019 poz.
1781) przechowywania i zabezpieczenia dokumentacji osobowej w jednostce, jakg jest Urzad Miasta
Mtawa.

Celem procedury jest okreslenie zasad prowadzenia dokumentacji zwigzanej z realizacjg projektu

pn.,,Cyfrowa Gmina” zgodnie z zawartg umowg o powierzenie grantu o numerze 4639/3/2022.

2. Odpowiedzialnosc i przestrzeganie

Procedura dotyczy wszystkich pracownikéw Urzedu Miasta Mtawa, ktdrzy sy zaangazowani
w realizacje ww. projektu, a w szczegdlnosci pracownikdw wyznaczonych Zarzgdzeniem Nr 77/2022
Burmistrza Miasta Mtawa z dnia 26.04.2022 r.

Odpowiedzialnos¢ za prawidtowe stosowanie procedury ponosi Burmistrz Miasta Mtawa.

3. Przebieg procedury
1) Wszystkie osoby zaangazowane w realizacje projektu zobowigzane sg ztozy¢ oswiadczenie
o nastepujgcej tresci:

,Uprzedzony o odpowiedzialnosci karnej za fatszywe zeznania oswiadczam, ze zapoznatem/am sie

z nastepujgcymi dokumentami regulujgcymi ochrone danych osobowych:

a) ROZPORZADZENIE PARLAMENTU EUROPEJSKIEGO | RADY (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016 r. w sprawie ochrony o0sob fizycznych w zwiqzku z przetwarzaniem danych osobowych
i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(ogdlne rozporzgdzenie o ochronie danych).

b) Ustawa z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (Dz.U. 2019 poz. 1781).

¢) Polska norma PN-ISO/IEC 27001:2016 —, Technika informatyczna -Techniki bezpieczeristwa -
Systemy zarzgdzania bezpieczeristwem informacji —-Wymagania””

2) Osoby zaangazowane w realizacje projektu bedg stosowac obowigzujgce w Urzedzie Miasta Mtawa
procedury dotyczace ochrony danych osobowych, w tym w szczegdlnosci ,Polityke
Bezpieczenstwa Danych Osobowych” zawierajgcg ogdlne zasady ochrony danych osobowych dla
jednostki realizujgcej zadania publiczne jaka jest Urzad Miasta Mtawa.

3) Osoby zaangazowane w realizacje projektu zobowigzane sg ztozy¢ o$wiadczenie zgodne ze wzorem
stanowigcym zatgcznik nr 5 do umowy o powierzenie grantu nr 4639/3/2022.

4) Osoby zaangazowane w realizacje projektu bedg stosowac szczegdlne procedury dotyczgce

realizacji przedmiotowego projektu.
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Poszczegblne zadania zwigzane realizacjg projektu beda weryfikowane i zatwierdzane przez
naczelnikow wydziatdéw merytorycznych, ktdrych pracownicy s zaangazowani w realizacje
projektu.

Osoby zaangazowane w realizacje projektu zostang zapoznane z obowigzkiem informacyjnym
pracownika zaangazowanego w realizacje projektu wg wzoru Oswiadczenia stanowigcego
zatacznik nr 1 do niniejszej procedury.

Osoby zaangazowane w realizacje projektu w zakresie prowadzenia postepowania
o udzielenie zamdwienia publicznego, beda w obowigzku poinformowaé Wykonawce
0 0gdblnych zasadach ochrony danych osobowych w Urzedzie Miasta Mfawa.

Osoby biorgce udziat w szkoleniach realizowanych w ramach projektu pn. , Cyfrowa Gmina”
zostang objeci obowigzkiem informacyjnym wynikajgcym z art. 13 i 14 RODO wg wzoru
Oswiadczenia stanowiacego zatacznik nr 2 do niniejszej procedury.

Dane osobowe zgromadzone w ramach realizacji projektu przechowywane bedg
przez pracownikéw zaangazowanych w realizacje projektu w wydziatach merytorycznych

odpowiednio do zakresu zadan przez nie realizowanych. (Wydziat Organizacyjny, Wydziat Budzetu

i Finansow — ul. Stary Rynek 19, Wydziat Inwestycji — ul. Padlewskiego 13).

10) W sprawach nieuregulowanych niniejszg procedurg stosuje sie odpowiednie przepisy prawa, akty

wewnetrzne oraz regulaminy organizacyjne.

Zataczniki:

1.

2.

Oswiadczenie o zapoznaniu sie z obowigzkiem informacyjnym pracownika zaangazowanego
w realizacje projektu.
Oswiadczenie o objeciu uczestnika projektu obowigzkiem informacyjnym wynikajacym z art. 13 i 14 RODO.
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Zatgcznik nr 1
do Procedury o ochronie danych osobowych

Oswiadczenia o zapoznaniu sie z obowigzkiem informacyjnym pracownika
zaangazowanego w realizacje projektu

W zwigzku z przystgpieniem do projektu pn. ,Cyfrowa Gmina” oswiadczam, ze przyjmuje do wiadomosci, iz:

1.

Administratorem przekazanych danych osobowych w ramach realizacji ww. projektu jest minister wtasciwy
do spraw rozwoju regionalnego petnigcy funkcje Instytucji Zarzadzajacej dla Programu Operacyjnego Polska
Cyfrowa na lata 2014-2020, majacy siedzibe przy ul. Wspdlnej 2/4, 00-926 Warszawa.

Przetwarzanie przekazanych danych osobowych jest zgodne z prawem i spefnia warunki, o ktérych mowa art.
6 ust. 1 lit. c. — dane osobowe sg niezbedne dla realizacji Programu Operacyjnego Polska Cyfrowa na lata 2014-
2020 (POPC) Obowigzki te wynikajg m.in. z przepiséw ustawy z dnia 11 lipca 2014 r. o zasadach realizacji
programow w zakresie polityki spojnosci finansowanych w perspektywie finansowej 2014-2020 oraz
przepiséw prawa europejskiego oraz:

1) rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady nr 1303/2013 z dnia 17 grudnia 2013 r. ustanawiajgcego
wspolne przepisy dotyczace Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego, Europejskiego Funduszu
Spotecznego, Funduszu Spdjnosci, Europejskiego Funduszu Rolnego na rzecz Rozwoju Obszaréow
Wiejskich oraz Europejskiego Funduszu Morskiego i Rybackiego, oraz ustanawiajgcego przepisy ogdélne
dotyczace Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego, Europejskiego Funduszu Spotecznego,
Funduszu Spdjnosci i Europejskiego Funduszu Morskiego i Rybackiego oraz uchylajgcego Rozporzadzenie
Rady (WE) nr 1083/2006,

2) rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady nr 1304/2013 z dnia 17 grudnia 2013 r. w sprawie
Europejskiego Funduszu Spotecznego i uchylajgcego rozporzadzenie Rady (WE) nr 1081/2006 (Dz. Urz.
UE L 347 z 20.12.2013, str. 470),rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) nr 1316/2013 z
dnia 11 grudnia 2013 r. ustanawiajgcego instrument ,tgczac Europe”, zmieniajgcego rozporzadzenie (UE)
nr 913/2010 oraz uchylajgcego rozporzgdzenie (WE) nr 680/2007 i (WE) nr 67/2010 (Dz. Urz. UE L 348 z
20.12.2013 r., str. 129 z pdin. zm.),

3) rozporzadzenia wykonawczego Komisji (UE) nr 1011/2014 z dnia 22 wrzesnia 2014 r. ustanawiajacego
szczegdtowe przepisy wykonawcze do rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego
i Rady (UE) nr 1303/2013 w odniesieniu do wzoréw stuzacych do przekazywania Komisji okreslonych
informacji oraz szczegétowe przepisy dotyczace wymiany informacji miedzy beneficjentami
a instytucjami zarzadzajgcymi, certyfikujgcymi, audytowymi i posredniczgcymi,

4) rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE, Euratom) nr 966/2012 z dnia 25 pazdziernika 2012
r. w sprawie zasad finansowych majacych zastosowanie do budzetu ogdlnego Unii oraz uchylajgcego
rozporzgdzenie Rady (WE, Euratom) nr 1605/2002

Moje dane osobowe bedg przetwarzane  wytgcznie w celu realizacji projektu ,Cyfrowa Gmina”
w szczegolnosci potwierdzenia kwalifikowalnosci wydatkow, udzielenia wsparcia, monitoringu, ewaluacji,
kontroli, audytu i sprawozdawczosci oraz dziatan informacyjno-promocyjnych w ramach POPC.

Moje dane osobowe zostaty powierzone do przetwarzania Instytucji Posredniczacej tj. Centrum Projektéw
Polska Cyfrowa ul. Spokojna 13a, 01-044 Warszawa. Przekazane dane osobowe mogg zostac¢ przekazane
podmiotom, ktérym Minister powierzyt wykonywanie zadarn w ramach obstugi Funduszy Europejskich, w tym
w szczegolnosci podmiotom petnigcym funkcje instytucji posredniczacych i wdrazajacych, a takze
beneficjentom, ekspertom, podmiotom prowadzgcym audyty, kontrole, szkolenia, wsparcia i ewaluacje
realizujgcym badania ewaluacyjne na zlecenie Instytucji Zarzadzajgcej lub Instytucji Posredniczacej.
Przekazane dane osobowe mogg zosta¢ rowniez powierzone instytucjom, organom i agencjom Unii
Europejskiej (UE), a takze inne podmioty, ktérym UE powierzyta wykonywanie zadan zwigzanych z obstuga
Funduszy Europejskich, a takze podmiotom $wiadczagcym na rzecz Ministra ustugi zwigzane z obstuga
i rozwojem systemow teleinformatycznych oraz zapewnieniem tacznosci, w szczegdlnosci dostawcy
rozwigzan IT i operatorzy telekomunikacyjni.
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Podanie danych jest warunkiem koniecznym otrzymania wsparcia i realizacji projektu, a odmowa ich podania
jest réwnoznaczna z brakiem mozliwosci udzielenia wsparcia w ramach projektu.

Przekazane dane osobowe nie bedg przekazywane do panstwa trzeciego lub organizacji miedzynarodowe;j.
Przekazane dane osobowe nie bedg poddawane zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji.

Przekazane dane osobowe bedg przechowywane przez okres 2 lat od zakorczenia roku, w ktéorym Minister
przekaze organom Unii Europejskiej zbiorcze zestawienie wydatkéw zawierajgce wydatki ostatecznie
rozliczajace zakonczony projekt (zgodnie z art. w art. 140 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady
(UE) nr1303/2013 z dnia 17 grudnia 2013 r.). W niektdrych przypadkach, np. prowadzenia kontroli u Ministra
przez organy Unii Europejskiej, okres ten moze zosta¢ wydtuzony. Po uptywie ww. okresu dane osobowe bedg
podlegaty archiwizacji zgodnie z przepisami ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym
i archiwach.

Z Inspektorem Ochrony Danych mozna skontaktowac sie wysytajagc wiadomos$¢ na adres poczty elektronicznej:
iod@miir.gov.pl, bezpieczenstwo@cppc.gov.pl, lub na adres poczty iod@mlawa.pl.

Mam prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego, ktérym jest Prezes Urzedu Ochrony Danych
Osobowych.

Mam prawo dostepu do tresci swoich danych i ich sprostowania, usuniecia lub ograniczenia przetwarzania.

MIEJSCOWOSC | DATA CZYTELNY PODPIS UCZESTNIKA PROJEKTU / PERSONELU
PROJEKTU
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Zatacznik nr 2
do Procedury o ochronie danych osobowych

Oswiadczenie

Ja NIZEJ POAPISANY/A vttt s er et es e ss e ses s ees s s sessbesnasassnsenes

Deklaruje swoj udziat w projekcie ,Cyfrowa Gmina” realizowanym przez Miasto Mtawa
w ramach Programu Operacyjnego Polska Cyfrowa na lata 2014-2020, O$ Priorytetowa V: ,Rozwéj cyfrowy
JST oraz wzmocnienie cyfrowej odpornosci na zagrozenia — REACT-EU, dziatanie 5.1 Rozwdj cyfrowy JST
oraz wzmocnienie cyfrowej odpornosci na zagrozenia.
Zostatem/am poinformowany/a iz projekt jest finansowany ze Srodkéw Europejskiego Funduszu Rozwoju
Regionalnego w ramach Programu Operacyjnego Polska Cyfrowa na lata 2014-2020.
Zostatam/-em pouczona/-y o odpowiedzialnosci za sktadanie o$wiadczen niezgodnych z prawdg lub
zatajenie prawdy.
Zgodnie z Ustawg o ochronie danych osobowych z dnia 10.05.2018 r. (Dz.U. 2019 poz. 1781) wyrazam
zgode na przetwarzanie moich danych osobowych dla potrzeb procesu realizacji, ewaluacji, monitoringu i
sprawozdawczosci projektu pn. ,Cyfrowa Gmina” realizowanego przez Miasto Mtawa w ramach Programu
Operacyjnego Polska Cyfrowa na lata 2014-2020.
Oswiadczam, ze zostatem/am poinformowany(na) o prawie dostepu do przetwarzanych przez realizatoréw
projektu moich danych osobowych wraz z prawem do zgdania ich zmian, uzupetnienia lub usuniecia.
Wyrazam zgode na wykorzystanie mojego wizerunku w celu udokumentowania dziatan prowadzonych
w ramach realizacji projektu (zgoda obejmuje wykorzystanie, utrwalanie, obrébke i powielanie wykonanych
zdjec za posrednictwem dowolnego medium, wytgcznie w celu informacji i promocji projektu).

miejscowosc, data czytelny podpis uczestnika

Zgodnie z art. 13 ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r.

(Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE) informuje, iz:

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Burmistrz Miasta Mtawa, ul. Stary Rynek 19, 06-500
Mtawa, tel. 23 64 33 82, e-mail: sekretariat@mlawa.pl

Inspektorem Ochrony Danych jest Marcin Kurpiewski, kontakt iod@mlawa.pl

Dane osobowe przetwarzane bedg w celu realizacji szkoler w ramach realizacji przez administratora projektu
»Cyfrowa Gmina” i beda pozyskiwane na podstawie zapisdw art. 6 ust. 1 lit. a, b i c ogdélnego rozporzadzenia
2016/679.

Odbiorcami Pani/Pana danych osobowych bedzie Urzad Miasta Mtawa.

Przekazanie danych osobowych administratorowi jest dobrowolne, lecz ich niepodanie uniemozliwi udziat

1.

w projekcie ,,Cyfrowa Gmina”.

Pani/Pana dane osobowe przetwarzane bedg przez okres trwania projektu ,Cyfrowa Gmina” oraz

przechowywane w celach archiwizacyjnych.

Przystuguje Pani/Panu prawo:


mailto:sekretariat@mlawa.pl
mailto:iod@mlawa.pl
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1) dostepu do tresci swoich danych osobowych, zgdania ich sprostowania lub (o ile to mozliwe)

usuniecia, na zasadach okreslonych w art. 15 — 17 RODO;

2) ograniczenia przetwarzania, w przypadkach okreslonych w art. 18 RODO;

3) przenoszenia danych, na zasadach okreslonych w art. 20 RODO tj. do otrzymania przez osobe,
ktérej dane dotyczg od administratora danych osobowych jej dotyczgcych, w ustrukturyzowanym,
powszechnie uzywanym formacie nadajgcym sie do odczytu maszynowego;

4) cofniecia zgody w dowolnym momencie bez wptywu na zgodnos¢ z prawem przetwarzania, ktérego
dokonano na podstawie zgody przed jej cofnieciem;

5) whniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych.

8. W celuskorzystania z praw, o ktérych mowa w pkt 7 pkt 1-5 nalezy skontaktowac sie zadministratorem
lub inspektorem ochrony danych, korzystajac ze wskazanych wyzej danych kontaktowych.
9. Dane osobowe nie podlegajg automatycznemu podejmowaniu decyzji oraz profilowaniu.

miejscowosc, data czytelny podpis uczestnika
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Procedura monitorowania i utrzymania efektow tj.

utrzymania srodkow trwatych i ustug nabytych w ramach
projektu grantowego pn. ,,Cyfrowa Gmina”

o numerze POPC.05.01.00-00-0001/21-00 realizowanego

w ramach Programu Operacyjnego Polska Cyfrowa

na lata 2014-2020,
Os Priorytetowa V: ,,Rozwaj cyfrowy JST oraz wzmocnienie
cyfrowej odpornosci na zagrozenia — REACT-EU,
dziatanie 5.1 Rozwdj cyfrowy JST oraz wzmocnienie cyfrowej

odpornosci na zagrozenia

Spis tresci:
1. Cel i zakres
2. Odpowiedzialno$¢ i przestrzeganie

3. Przebieg procedury
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1. Cel i zakres

Celem procedury jest systematyczne gromadzenie informacji w zakresie utrzymania srodkéw trwatych
i ustug nabytych w ramach projektu grantowego , Cyfrowa Gmina” realizowanego zgodnie
z zawartg umowg o powierzenie grantu o numerze 4639/3/2022.

Niniejsza procedura obejmuje zasady systemu monitorowania i utrzymania efektéw projektu przez

okres 2 lat od zakoriczenia projektu oraz utrzymania trwatosci projektu.

2. Odpowiedzialnos¢ i przestrzeganie

Procedura dotyczy wszystkich pracownikow Urzedu Miasta Mtawa, ktdrzy sg zaangazowani
w realizacje ww. projektu, a w szczegdlnosci pracownikdw wyznaczonych Zarzadzeniem Nr 77/2022
Burmistrza Miasta Mfawa z dnia 26.04.2022r.

Odpowiedzialnos¢ za prawidtowe stosowanie procedury ponosi Burmistrz Miasta Mtawa.

3. Przebieg procedury

Systemowi monitorowania podlegajg elementy inwestycji produkcyjnej, dla ktérej okreslono

we wniosku o przyznanie grantu wskazniki produktu.

1) Dane i informacje na potrzeby monitoringu bedg zbierane cyklicznie raz do roku w IV kwartale
poczawszy od roku 2022.

2) Monitoring bedzie prowadzony z wykorzystaniem metody iloSciowej i wartosciowej okreslonej
dla wykazanych we wniosku wskaznikow.

3) Dane do monitoringu beda przekazywane pracownikowi upowaznionemu do kontaktu
z Operatorem, przez pracownika dziatu IT Urzedu Miasta Mtawa odpowiedzialnego za utrzymania
efektow projektu przez okres 2 lat od zakoniczenia projektu oraz utrzymania trwatosci projektu.

4) Interpretacja danych zgromadzonych w systemie monitoringu nastepuje na podstawie karty
stanowigcej zat. nr 1 do Procedury monitorowania i utrzymania efektéw i odbywa sie we
wspotpracy z pracownikiem dziatu IT.

5) Osoby wyznaczone w umowie zawartej z Wykonawcg monitorujg sprawnosc
i czasookres zakupionych ustug i /lub dostaw przez caty okres realizacji projektu z zachowaniem
termindow utrzymania efektéw i trwatosci.

6) Pracownik upowazniony do kontaktu z Operatorem przedktada na zgdanie Operatora lub Instytucji
Zarzadzajgcej POPC raporty z monitoringu utrzymania efektow projektu tj. utrzymania sSrodkéw
trwatych i ustug nabytych.

7) W sprawach nieuregulowanych niniejszg procedurg stosuje sie odpowiednie przepisy prawa, akty

wewnetrzne oraz regulamin organizacyjny.
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Zat. nr 1 do Procedura monitorowania i utrzymania efektéow
UTRZYMANIE EFEKTOW | TRWAtOSC PROJEKTU wg stanu na dzier 31.12.20...... r.

I OCENA PODDANIA INWESTYCJI PRODUKCYINEJ* MODYFIKACJI

1. Czy w okresie sprawozdawczym miato miejsce zaprzestanie dziatalnosci inwestycji produkcyjnej?

TAK/NIE?

(Jezeli tak, nalezy podac szczegétowe wyjasnienie terminu i powoddw zaprzestania dziatalnosci inwestycji produkcyjnej)

2. Czy w okresie sprawozdawczym miata miejsce zmiana charakteru wtasnosci inwestycji
produkcyjnej?
TAK/NIE?

(Jezeli tak, nalezy podac szczegétowe wyjasnienie wraz ze wskazaniem na czym polegata zmiana charakteru wtasnosci
oraz jaki miata wptyw na pierwotnie planowane zatozenia realizacji projektu okreslone we wniosku o dofinansowanie
oraz w umowie o dofinansowanie)

1. OCENA WPtYWU NA CHARAKTER | WARUNKI REALIZACJI PROJEKTU

1. Czy zaprzestanie dziatalnosci dofinansowanego elementu inwestycji produkcyjnej / zmiana
charakteru wtasnosci miaty wptyw na charakter i warunki realizacji projektu?

TAK/NIE/NIE DOTYCZY? (nie zaprzestano dziatalnoéci/ brak zmiany charakteru wtasnosci)

(Jezeli tak, nalezy podac szczegétowe wyjasnienie wraz ze wskazaniem na czym polegata zmiana charakteru lub warunkéw
realizacji projektu oraz jaki miata wptyw na pierwotnie planowane zatozenia realizacji projektu okreslone we wniosku
o dofinansowanie oraz w umowie o dofinansowanie)

! Inwestycja produkcyjna to $rodki trwate lub warto$ci niematerialne i prawne (np. sprzgt komputerowy, licencje zakupione w ramach
projektu na podstawie umowy 4639/3/2022)
2 Zaznaczy¢ wlasciwe
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2.  Wskazniki realizacji projektu:

Czy na zakonczenie realizacji projektu wskazniki produktu dla inwestycji produkcyjnej opisanej
we whniosku zostaty osiggniete i czy sg utrzymane?

TAK/NIE/CZESCIOWO?

(W przypadku odpowiedzi ,,NIE” lub ,,CZESCIOWO” nalezy opisac odstepstwa w zakresie wartosci osiggnietych i utrzymanych
wskaznikéw oraz wskazac przyczyny zaistniatych zmian).

3 Zaznaczy¢ wlasciwe
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Tabela nr 1: Wskazniki produktu dla inwestycji produkcyjnej opisanej we wniosku?

Wartosc docelowa

L. Jednostka i Rok Stan obecny utrzymane/
Nazwa wskaznika . wg whniosku o L. .
miary . i osiggniecia zmodyfikowane
dofinansowanie
1 Liczba podmiotow objetych wsparciem szt. 1
Diagnoza cyberbezpieczenstwa JST zt 10 000 zt
3 Liczba pracownikow objetych szkoleniem osoby 86 (w tym w tym 51
w zakresie cyberbezpieczenistwa. W tym: kobiet i 35 mezczyzn)
a) Szkolenia dla urzednikéw osoby 84
b) Szkolenia stacjonarne dla osoby 2

pracownikow urzedu w zakresie obstugi
zakupionego sprzetu
i oprogramowania

4 Wartosc sprzetu IT oraz oprogramowania z 79 481,33 zt

Wirtualizacja srodowiska oprogramowania zt 3967,49 zt
serwerowego [Zakup specjalistycznego
oprogramowanial

Oprogramowanie do serweréw zt 7 200,00 zt
[Oprogramowanie Systemowe]

Oprogramowanie do automatycznych kopi zt 3 936,00 zt
serwerdw [Zakup specjalistycznego
oprogramowanial

Abonament na archiwa w chmurze zt 2 829,00 zt

backupy [zakup ustug w chmurze]

Automatyczne kopie komputeréow [Zakup zt 1 500,00 zt

specjalistycznego oprogramowania]

Office 365 E3 [zakup ustug w Chmurze] zt 10 859,84 zt

Dostep zdalny do systeméw operacyjnych zt 5289,00 zt

[Zakup specjalistycznego oprogramowania]

Serwer 7t 15 000,00 zt

Scaner 7t 1 100,00 zt

Laptopy [stacja robocza] zt 8 200,00 zt

Komputery OLINONE [stacja robocza] zt 19 600,00 zt
5 llos¢ zakupionego sprzetu szt. 21

zakup specjalistycznego oprogramowania i szt. 10

ustug w chmurze z licencjg terminowg na
okres ~2 letni

Laptopy szt. 2
Komputery OLINONE szt. 7
Scaner szt. 1
Serwer szt. 1

4 Do wypehienia biate pola
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6
Procedura archiwizacji wszelkich dokumentow zwigzanych
z realizacjq projektu zgodnie z zapisami art. 71 i 140
rozporzqgdzenia ogdlnego, art. 25 rozporzgdzenia
delegowanego oraz innymi przepisami, ktore przewidujq
dtuzszy termin przechowywania dokumentacji w ramach
realizacji projektu grantowego pn. ,,Cyfrowa Gmina”
o numerze POPC.05.01.00-00-0001/21-00 realizowanego
w ramach Programu Operacyjnego Polska Cyfrowa
na lata 2014-2020,
Os Priorytetowa V: ,,Rozwoj cyfrowy JST oraz wzmocnienie
cyfrowej odpornosci na zagrozenia — REACT-EU,
dziatanie 5.1 Rozwaj cyfrowy JST oraz wzmocnienie cyfrowej

odpornosci na zagrozenia

Spis tresci:
1. Cel i zakres
2. Odpowiedzialnos$¢ i przestrzeganie

3. Przebieg procedury
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1. Cel i zakres

Celem procedury jest okredlenie zasad archiwizacji dokumentacji zwigzanej z realizacjg projektu

pn. ,,Cyfrowa Gmina” wspétfinansowanego przez Unie Europejska w ramach Programu Operacyjnego

Polska Cyfrowa na lata 2014-2020, zgodnie z zawartg umowa o powierzenie grantu nr 4639/3/22.

2. Odpowiedzialnosc i przestrzeganie

Procedura dotyczy wszystkich pracownikéw Urzedu Miasta Mtawa, ktdrzy sy zaangazowani

w realizacje ww. projektu, a w szczegdlnosci pracownikdw wyznaczonych Zarzadzeniem Nr 77/2022

Burmistrza Miasta Mtawa z dnia 26.04.2022 r.

Odpowiedzialnos¢ za prawidtowe stosowanie procedury ponosi Burmistrz Miasta Mfawa.

3. Przebieg procedury

1)

Archiwizujgc dokumenty nalezy przestrzegaé zasad zawartych w Instrukcji Archiwalnej, ktéra

stanowi Zatgcznik nr 6 Instrukcja Archiwalna do Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw

z 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz

instrukcji w sprawie organizacji zakresu dziatan archiwéw zaktadowych (Dz.U. z 2011 r., Nr 14,

poz. 67) oraz Zarzadzenia Nr 12/2012 Burmistrza Miasta Mfawa z dnia 26 stycznia 2012 r.

w sprawie: instrukcji kancelaryjnej, jednolitego rzeczowego wykazu akt oraz instrukcji w sprawie

organizacji i zakresu dziatania archiwum zaktadowego.

Za archiwizacje dokumentacji zawierajacej dane na temat realizacji poszczegdlnych elementéw

projektu odpowiedzialny jest pracownik merytoryczny, w obszarze dziatania ktérego wytwarzana

jest dana dokumentacja.

Miejsce przechowywania dokumentéw w Urzedzie Miasta Mtawa:

a) ul. Stary Rynek 19 — dokumentacja finansowa projektu w oryginale (Wydziat Budzetu
i Finansow),

b) ul. Stary Rynek 19 — karty gwarancyjne, polisa ubezpieczeniowa (Wydziat Organizacyjny),

c) ul. Podlewskiego 13 — dokumentacja zwigzana z postepowaniami o udzielenie zamdéwienia
publicznego, w tym oryginaty uméw zwigzane z udzielaniem zamdwien publicznych;
pozostata dokumentacja zwigzana z realizacjg projektu, w tym oryginat umowy

o powierzenie grantu (Wydziat Inwestycji).
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Oryginaty dokumentéw (oryginaty pism przychodzacych oraz wychodzacych) sg przechowywane
i archiwizowane przez pracownikdéw zajmujgcych sie bezposrednio dang sprawg, w segregatorach
w kolejnosci ich daty wptywu lub wystania.

Oryginaty dowodéw ksiegowych przechowywane sg w Wydziale Budzetu Finanséw Urzedu Miasta
Mtawa przy ul. Stary Rynek 19, w ustalonym porzadku dostosowanym do sposobu prowadzenia
ksigg rachunkowych.

Wszystkie dokumenty bedg przechowywane w segregatorach w sposéb zapewniajgcy
zabezpieczenie przed utratg, zniszczeniem oraz w sposdb umozliwiajacy ich tatwe odszukanie.
Segregatory bedg odpowiednio oznakowane w sposdéb zgodny z wytycznymi w zakresie
promocji Programu Operacyjnego Polska Cyfrowa na lata 2014-2020.

Wszystkie dokumenty zwigzane z realizacja projektu zostang zdigitalizowane i beda
przechowywane w przestrzeni sieciowej UMM na dedykowanym katalogu badz w chmurze.
Dokumentacja zwigzana z realizacjg projektu bedzie przechowywana we wskazanych miejscach
przez caty okres realizacji projektu oraz w okresie jego trwatosci. W sytuacji, gdy nastgpi zmiana
miejsca przechowywania dokumentacji projektu, Instytucja Wdrazajgca zostanie o tym fakcie
niezwtocznie poinformowana.

Po zakoniczeniu okresu trwatosci projektu jego dokumentacja moze zosta¢ przekazana do
Archiwum Zaktadowego. Kompletne teczki, wiasciwie opisane po dokonanym szczegdtowym
przegladzie i uporzgdkowaniu akt przez pracownikéw zajmujgcych sie bezposrednio dang sprawg
przekazywane beda na podstawie spisu zdawczo-odbiorczego. Spisy zdawczo-odbiorcze
sporzgdzajg pracownicy zajmujgcy sie bezposrednio dang sprawag zdajac akta w kolejnosci teczek,
wedtug Jednolitego Rzeczowego Wykazu Akt. Spisy zdawczo-odbiorcze podpisuje pracownik
zajmujgcych sie bezposrednio dang sprawg jako zdajacy akta oraz osoba odpowiadajgca za
archiwum zaktadowe.

Dokumenty w archiwum przechowywane sg w warunkach zabezpieczajgcych je przed utratg badz
zniszczeniem i umozliwiajacych ich tatwe odszukanie

Dokumenty projektowe przechowywane bedg co najmniej do uptywu okresu dwdch lat od dnia
31 grudnia nastepujgcego po ztozeniu zestawienia wydatkdw do Komisji Europejskiej, w ktorym
ujeto ostateczne wydatki dotyczace projektu zgodnie z postanowieniami Rozporzadzenia
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) Nr 1303/2013 z dnia 17 grudnia 2013 r. ustanawiajgcego

wspdlne przepisy dotyczace Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego, Europejskiego
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Funduszu Spotecznego, Funduszu Spéjnosci, Europejskiego Funduszu Rolnego na rzecz Rozwoju
Obszaréw Wiejskich oraz Europejskiego Funduszu Morskiego i Rybackiego oraz ustanawiajace
przepisy ogdlne dotyczace Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego, Europejskiego Funduszu
Spotecznego, Funduszu Spdjnosci i Europejskiego Funduszu Morskiego i Rybackiego oraz uchylajace
rozporzgdzenie Rady (WE) nr 1083/2006 z zastrzezeniem koniecznosci dtuzszego przechowywania
dokumentdéw dla celéw kontroli zgodnie z art. 23 ust. 3 ustawy z dnia 11 lipca 2014 r. o zasadach
realizacji programoéw w zakresie polityki spdjnosci finansowanych w perspektywie finansowej 2014-
2020 (Dz.U. 2020 poz. 818).

12) W sprawach nieuregulowanych niniejsza procedurg stosuje sie odpowiednie przepisy prawa, akty

wewnetrzne oraz regulamin organizacyjny.



