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Zarzadzenie Nr 147/2023
Burmistrza Miasta Ketrzyn
z dnia 16.06.2023 roku

w sprawie zmiany zarzadzenia Nr 84/2023 Burmistrza Miasta Ketrzyn z dnia 04.04.2023r. w sprawie zmiany
zarzadzenia nr 169/2022 Burmistrza Miasta Ketrzyn z dnia 10.06.2022 w sprawie powotania zespotu ds.
realizacji projektu grantowego pn. ,,Cyfrowa Gmina” w ramach Programu Operacyjnego Polska Cyfrowa na
lata 2014-2020 Osi Priorytetowej V Rozwdj cyfrowy JST oraz wzmocnienie cyfrowej odpornosci na
zagrozenia REACT-EU dziatania 5.1 Rozwdj cyfrowy JST oraz wzmocnienie cyfrowej odpornosci na
zagrozenia.

Na podstawie art. 33 ust. 1i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym (t.j. Dz. U. z 2023 r. poz. 40
z pbzn. zm.) oraz § 15 Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Ketrzyn wprowadzonego Zarzadzeniem
Nr 189/2019 Burmistrza Miasta Ketrzyna z dnia 23.07.2019r. i zmienionego Zarzadzeniem Nr 193/2019 z dnia
31 lipca 2019r., Zarzadzeniem Nr 11/2020 z dnia 8.01.2020r., Zarzadzeniem Nr 213/2020 z dnia 17.07.2020r.
Zarzadzeniem 314/2020 z dnia 09.10.2020r., Zarzadzeniem Nr 55/2021 z dnia 22.02.2021r., Zarzadzeniem
Nr 295/2021 z dnia 29.09.2021r., Zarzadzeniem Nr 15/2022 z dnia 24.01.2022 r., Zarzadzeniem Nr 239/2022 z dnia
01.08.2022r., Zarzadzeniem Nr 311/2022 z 14.09.2022r., Zarzadzeniem nr 239/2022 z dnia 01.08.2022r.,
Zarzadzeniem nr 48/2023 z dnia 27.02.2023r., Zarzadzeniem Nr 100/2023 z dnia 8.05.2023 r. — Burmistrz Miasta
Ketrzyn zarzadza, co nastepuije:

§1

1. Odwotuje ze sktadu Komitetu sterujacego Zastepce Przewodniczacego Pana Macieja Wrobla.
2. Powotuje do sktadu Komitetu sterujacego Pana Karola Lizureja - Zastepce Burmistrza Miasta.
3. W zarzadzeniu nr 84/2023 Burmistrza Miasta Ketrzyn z dnia 04.04.2023r. zmienia sie zatacznik do Zarzadzenia

Burmistrza Miasta Ketrzyn, ktory otrzymuje brzmienie zgodnie z zatacznikiem do niniejszego zarzadzenia.

§2

Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania z mocg obowigzujaca od dnia 08.05.2023r.

Burmistrz Miasta Ketrzyn
(-) Ryszard Niedziotka
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Zalacznik do Zarzadzenia Burmistrza Miasta Ketrzyn Nr 147/2023

SKLAD OSOBOWY | KOMPETENCJE ZESPOLU PROJEKTOWEGO

l.  INFORMACJE OGOLNE

1. Cel projektu:
Rozwdj ustug $wiadczonych przez Gmine Miejska Ketrzyn poprzez posiadanie odpowiedniego sprzetu
i narzedzi elektronicznych oraz zwigkszenie cyberbezpieczenstwa.

2. Zadania do zrealizowania w ramach projektu:

1) Dostawa i wdrozenie portalu internetowego Gminy Miejskiej Ketrzyn

2) Wdrozenie e-ustug — utworzenie i zaimplementowanie w wykorzystywanym przez Zamawiajacego portalu e-
ustug ,Elektroniczne Biuro Obstugi Klienta — eBOK” siedem nowych e-ustug w postaci siedmiu
interaktywnych formularzy elektronicznych oraz e-ustugi ,E-cmentarz”;

) Dostawa, wdrozenie i konfiguracja macierzy dyskowej na potrzeby backupu;

) Dostawa komputerow przeno$nych (laptopow);

) Dostawa wraz z konfiguracjg urzadzen wielofunkcyjnych;

) Dostawa, wdrozenie i konfiguracja systemu do wideokonferencii.

) Dostawa przetgcznikow sieciowych SWITCH

) Dostawa, wdrozenie i konfiguracja czytnikow e-dowodow;

) Dostawa, wdrozenie i konfiguracja podpisu kwalifikowanego;
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Dostawa wraz z konfiguracjg monitoréw interaktywnych;
Dostawa, wdrozenie i konfiguracja urzadzenia brzegowego sieci UTM;
Przeprowadzenie szkolen dla personelu Zamawiajacego w zakresie cyberbezpieczenstwa.

1
1
1
13) Realizacja dziatan promocyjnych zgodnie z zatozeniami projektu

—_— — ~— —

Il Zespot projektowy, ktory sktada sie z:
1. Komitetu sterujacego w skiadzie:
1) Przewodniczacy- Ryszard Niedziétka- Burmistrz Miasta Ketrzyn
2) Zastepca Przewodniczacego- Karol Lizurej - Zastepca Burmistrza Miasta
3) Czlonek zespotu- Kamila Wybraniec — Skarbnik Miasta
4) Czlonek zespotu- Halina Kuriata- Sekretarz Miasta

Do kompetenciji czionkow Komitetu sterujgcego nalezg w szczegolno$ci:
1) monitorowanie realizacji poszczegdinych elementéw projektu,
2) podejmowanie ostatecznych decyzji w kwestii realizacji projektu,
3) podejmowanie decyzji o wprowadzeniu zmian w projekcie.

2. Zespotu realizujacego projekt w sktadzie:
1) Kierownik projektu — Jolanta Bednarska
2) Zastepca Kierownika projektu - Iwona Smiatek-Kajak
Do zadan Kierownika/Z-cy Kierownika projektu nalezy w szczegdlnosci:
— planowanie i wyznaczenie realnego harmonogramu realizaciji prac,
— nadzor nad realizacjg poszczegdinych dziatan projektowych,
— organizacja spotkan i narad koordynujacych w toku realizacji projektu,
— koordynacja i monitorowanie przebiegu wdrazania projektu,
— nadzor i wspotpraca z czionkami zespotu w zakresie przeprowadzenia postepowan
0 udzielenie zaméwiert w ramach projekiu,
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- przygotowanie wzoréw dokumentéw niezbednych do realizacji projektu,

— informowanie Komitetu sterujacego o konieczno$ci wprowadzenia zamian w projekcie,

— prowadzenie dziatar promocyjnych projektu,

— wspdipraca i utrzymywanie kontaktu z Instytucjg Po$redniczacq i Operatorem Programu
w tym zgtaszanie zmian dotyczacych projektu,

— uczestnictwo w czynno$ciach kontrolnych zwigzanych z projektem w czasie jego trwania
i po jego zakonczeniu,

— propagowanie zasad szans réwnosci pici i niedyskryminaciji oséb niepetnosprawnych,

— organizowanie spotkan i nadzorowanie wykonywania obowigzkéw przez cztionkow
zespotu,

— dbanie o skuteczny przeptyw informacji pomiedzy zespotem, a innymi pracownikami
beneficjenta, wspotpracy z podmiotami zewnetrznymi dziatajgcymi na zlecenie
beneficjenta, wspotpraca z instytucjami uprawnionymi do kontroli projektu,

— przygotowywanie i sporzadzenie rozliczenia grantu we wspotpracy z ksiggowa projektu,

— nadzér nad utrzymaniem efektow projektu w okresie jego trwatosci,

— prowadzenie dokumentacii i przechowywanie dokumentéw prowadzonego projektu,

— archiwizacja dokumentacji projektowe.

3) Kierownik zespotu merytorycznego projektu — Piotr Piotrowski
Do zadan Kierownika Zespotu merytorycznego projektu nalezy w szczegélnosci:

a) opracowanie kompletnej dokumentacji dla przygotowania i przeprowadzenia
postepowania 0 udzielenie zamdwienia publicznego zgodnej z  wnioskiem
o dofinansowanie i z wymogami ustawy Prawo Zamowien Publicznych na realizacje
projektu, w tym weryfikacja ztozonych ofert,

b) koordynacja dziatah oraz wsparcie merytoryczne przy organizacji audytu
cyberbezpieczenstwa,

c) prawowanie nadzoru nad realizacjg i wdrozeniem projektu w zakresie zgodnosci
z zatozeniami okre$lonymi we wniosku o dofinansowanie projektu z zatgcznikami,
umowie o dofinansowanie projektu wraz z zatacznikami, w tym systematyczna kontrola
rzeczowej realizacji projektu,

d) sprawowanie nadzoru nad uruchomieniem poszczegélnych etapdw projektu,

e) kontrolowanie wykonania ustug w zakresie zgodnosci z dokumentacjq techniczng,
zapisami wniosku o dofinansowanie oraz warunkami umowy,

f) przygotowanie dokumentéw odbiorowych oraz nadzor techniczny odbioru zakresu
projektu,

g) uczestniczenie w czynno$ciach odbioru poszczegdlnych etapdw prac oraz odbioru
koricowego zrealizowanego Projektu i jego wdrozenia,

h) niezwtocznego informowania Kierownika Projektu/Zastepcy o wszelkich okoliczno$ciach
mogacych mie¢ wptyw na prawidtowo$SC lub terminowos¢ realizacji projektu, w tym
udzielania wyjasnien dotyczacych sposobu realizacji projektu.

4) Specjalisci zespotu merytorycznego projektu
Do zadan Specjalistdw merytorycznych projektu nalezy w szczegélnoSci:
a) nadzor nad przygotowaniem wersji elektronicznych kart e-ustug, wnioskow/formularzy
w ramach projektu tj.:
— Marzena Stepien - wniosek o wydanie zezwolenia na zajecie pasa drogowego drogi gminne;
w Ketrzynie,
- Jolanta Twarda - wniosek o udzielenie dotacji celowej na zadanie zwigzane ze zmiang systemu
ogrzewania na ogrzewanie proekologiczne w budynkach mieszkalnych na terenie miasta
Ketrzyn,
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— Ewelina Renc - wniosek o wydanie zezwolenia na usuniecie drzew lub krzewow lub
Zgtoszenie zamiaru usuniecia drzew/a oraz wniosek o wydanie decyzji o Srodowiskowych
uwarunkowaniach realizacji przedsiewziecia,

— Joanna Smiatek - wniosek w sprawie leczenia osoby z problemem alkoholowym,

— Sylwia Szczudto - formularz zgtaszania wnioskow do Budzetu Obywatelskiego wraz z kartg
do gtosowania w Budzecie Obywatelskim,

— Milena Wilczyhska - wniosek o dowoz ucznia/dziecka niepetnosprawnego transportem
zbiorowym, wniosek o zwrot kosztow przejazdu dziecka/ucznia niepetnosprawnego
komunikacjg publiczna, o zwrot kosztéw przewozu ucznia/dziecka niepetnosprawnego jezeli
dowozenie i opieke zapewniajg rodzice, o zwrot kosztow przejazdu ucznia/dziecka
niepetnosprawnego $rodkami komunikacji placowki, do ktorej uczeszcza, przekazanie
w nieodptatne uzytkowanie zakupionych monitoréw interaktywnych szkotom,

— Magdalena Jarka/Agnieszka Borzym/Dariusz Cycan - nadzér nad wdrozeniem portalu
E-cmentarz,

— Anna Grula - nadzér nad wdrozeniem portalu internetowego Gminy Miejskiej Ketrzyn,

— Urszula Matukiewicz — koordynacja prac przy organizacji szkolenia z cyberbezpieczenstwa
dla pracownikow,

—  Adam Walukiewicz /Krzysztof Zukowski - peinienie nadzoru nad prawidtowoscig techniczng,
realizacji i wdrozZenia projektu, zwtaszcza w zakresie informatycznym tj. nad wdrozeniem
i konfiguracjg macierzy dyskowej na potrzeby backupu, dostawg komputeréw przenosnych,
urzadzen wielofunkcyjnych, systemu do wideokonferencji, switchoéw, czytnikéw e-dowodow,
podpisu kwalifikowanych, urzadzenia brzegowe utm; udziat w pracach komisji przetargowe;,
udziat w komisjach odbiorowych, udziat w czynno$ciach kontrolnych zwigzanych z projektem,

— biezace wspdtdziatanie z zespotem projektowym,

b) obecnos¢ podczas kontroli projektu,

c) biezace wspétdziatanie z cztonkami zespotu projektowego,

d) gromadzenie i przygotowywanie dokumentéw oraz przekazanie Kierownikowi projektu/
Zastepcy Kierownika po zakonczeniu projektu do archiwizacii,

€) opracowanie zgtoszenia zmian do projektu wymagajacych zatwierdzenia,

f)  monitoring utrzymania efektéw projektu, w oparciu o dokumentacje projektowa w okresie
realizacji i trwatoci projektu oraz przekazywanie dokumentéw z monitoringu Kierownikowi
projektu.

5) Specjalista ds. zamowien publicznych - Alina Lawrywianiec

Do zadan Specjalisty ds. zamdwien publicznych nalezy w szczegdlno$ci:

— koordynowanie dziatan zwigzanych z przeprowadzeniem procedury postepowania

przetargowego w ramach projektu,

- biezace wspdtdziatanie z zespotem projektowym.
Za procedure kompleksowego przygotowania i przeprowadzenia postepowania o udzielenie zamodwienia
publicznego w oparciu o ustawe Prawo zaméwien publicznych odpowiadaC bedzie podmiot zewnetrzny, ktéremu
Zamawiajacy powierzyt pomocnicze dziatania zakupowe firma Mackiewicz Parzych i Partnerzy — Radcowie Prawni,
z siedzibg w Olsztynie (10-548), przy ul. Mickiewicza 3/2, zarejestrowang w Krajowym Rejestrze Sadowym,
prowadzonym przez Sad Rejonowy w Olsztynie, VIII Wydziat Gospodarczy Krajowego Rejestru Sadowego, pod
nr KRS: 397713, NIP: 739 384 74 86, REGON: 281 341 453 na podstawie zawartej umowy z Urzedem Miasta

Ketrzyn.
6) Obstuga finansowa projektu - Agnieszka Wieliczko
Do zadan obstugi finansowej projektu nalezy w szczegélnosci:
— obstuga finansowa projektu,
— terminowe dokonywanie rozliczen finansowych, przygotowywanie przelewéw zwigzanych
z projektem,
— sprawdzanie kompletno$ci dokumentéw finansowych dotyczacych projektu,
— przygotowywanie przelewow dotyczacych wydatkow w ramach projektu,
— biezace wspotdziatanie z zespotem projektowym.
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7) Ksiegowa projektu - Iwona Wyszomirska
Do zadan ksiegowej projektu nalezy w szczegdlnosci:

— ksiegowanie dokumentow finansowych dotyczacych projektu,
sprawdzanie faktur pod wzgledem formalno — rachunkowym
odpowiedzialno$¢ za budzet projektu,

nadzorowanie poniesionych kosztow-biezacy monitoring wydatkow w budzecie,

— nadzor nad budzetem projektu, w tym proponowanie zmian w budzecie,

— sporzadzanie informacji z wykonania budzetu projektu,

— sprawdzanie kompletno$ci dokumentow finansowych dotyczacych projektu,

— weryfikacja klasyfikacji budzetowej wydatkow w ramach projektu,

— dokonywania zgodno$ci operacii finansowych z budzetem projektu,

— kontrola wewnetrznej dokumentaciji ksiegowe;j,

— przygotowanie dokumentoéw finansowych do rozliczenia projektu oraz wspdtpraca
z Kierownikiem projektu przy przygotowaniu czeéci finansowej wniosku rozliczajacego
grant,

— uczestnictwo w czynnosciach kontrolnych zwigzanych z projektem

— biezace wspdtdziatanie z zespotem projektowym.

8) Ewidencja srodkow trwatych - Aneta Dzikiewicz
— ewidencja $rodkow trwatych i przekazanie zakupionego majatku szkotom,
— wystapienie z wnioskiem do Krajowej Informacji Skarbowej o wydanie interpretacii
indywidualnej kwalifikowalnosci VAT w projekcie.

Burmistrz Miasta Ketrzyn
(-) Ryszard Niedziétka
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