ZARZADZENIE nr 197/2016

Burmistrza Opoczna
z dnia 14 listopada 2016 r.

w sprawie powotania i okreslenia sposobu realizacji zadan Zespotu projektowego do realizacji projektu
pn. "Platforma OPEN OPOCZNO - samoobstugowy portal mieszkanca”, realizowanego przez Gmine Opoczno w
ramach Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewddztwa Lodzkiego na lata 2014-2020.

Na podstawie art. 31 oraz art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz.U. z 2016,
poz. 446 ze zm.) zarzadzam, co nastepuje:

§1
Powoluje Zespdt projektowy ds. realizacii projektu pn. "Platforma OPEN OPOCZNO - samoobstugowy portal
mieszkanca”, zwany dalej ,Zespotem” w nastepujacym skfadzie osobowym:

1. tuczkowski Tomasz Kierownik Zespotu
2. Oledzka Sylwia Koordynator projektu
3. Badura Dariusz Kierownik ds. merytorycznych projektu
4. Wlodzimierz Wronski Czlonek Zespotu
5. Saternus Mariola Cztonek Zespotu
6. Tworek Beata Cztonek Zespotu
7. Chybowska Dominika Cztonek Zespotu
8. Pawlik Beata Czlonek Zespotu
9. CzajaAlicja Czlonek Zespotu
10. Fura Paulina Cztonek Zespotu
11. Wojcik Beata Czfonek Zespotu
§2

Przedmiotem dzialah Zespotu koordynacja realizacji projektu pn. "Platforma OPEN OPOCZNO - samoobstugowy
portal mieszkanca’, realizowanego przez Gming Opoczno w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego
Wojewodziwa Lodzkiego na lata 2014-2020, Osi priorytetowej VII: Infrastruktura dla ustug spofecznych, Dziatania VII.1
Technologie informacyjno-komunikacyjne

§3

1. Pracami Zespotu kieruje Kierownik.

. ZespOt bedzie dziata¢ w oparciu o standardy PMBoK.

3. Zadaniem Zespotu jest realizacja Projektu, o ktorym mowa w § 2 i podejmowanie wszelkich dziatafh zgodnie z
wnioskiem o dofinansowanie Projektu oraz umowg o dofinansowanie projektu, a takze regulacjami zawartymi w
Zataczniku Nr 1 do niniejszego Zarzadzenia.

4. Wszystkie czynnosci wynikajace z pracy w Zespole, jego czlonkowie wykonujgq w ramach swoich obowigzkéw
stuzbowych.

§4
Zespot, o ktorym mowa w § 1 powoluje sie od dnia 2 listopada 2016 r. do konca realizacji projektu, jednak nie
krécej niz do 31 grudnia 2018 r.

§5

Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.

§6

Wykonanie Zarzadzenia powierza sie Kierownikowi Zespotu.




Zalacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 197/2016
Burmistrza Opoczna

Z dnia 14 listopada 2016 r.

Zakres obowiazkoéw poszczegolnych Czionkéw Zespotu projektowego do realizacji projektu
pn. "Platforma OPEN OPOCZNO - samoobstugowy portal mieszkanca” oraz regulacje pracy Zespotu.

Kierownik Zespotu

organizacja i nadzor nad praca Zespotu;

nadzorowanie postepu prac Zespolu;

podejmowanie decyzji, wypracowywanie rozwigzan w sprawach organizacji pracy Urzedu Miejskiego w
Opocznie w sytuacji utrudnier jego funkcjonowania w zwigzku z realizacja projektu;

monitorowanie zagrozen wynikajacych z konieczno$ci integracji istniejacych i wdrazanych rozwigzan
technicznych w kontekscie zapewnienia ciagtosci funkcjonowania Urzedu Miejskiego w Opocznie;
opiniowanie przyjetych rozwigzan technicznych wynikajacych z realizaciji etapow Projektu.

Koordynator Projektu

realizacja projektu zgodnie z dokumentami programowymi wtasciwymi dla Programu Operacyjnego
Wojewoddztwa Lodzkiego na lata 2014 — 2020;

nadzér nad zgodnoscia realizacji poszczegdinych etapdw projektu z harmonogramem okreslonym we
wniosku o dofinansowanie projektu;

nadzér nad merytorycznym ksztattem realizacji projektu;

uczestnictwo w procedurach wylaniania wykonawcy wynikajacych z realizacii projektu;

wspoipraca z wykonawcami realizujacymi dostawy badz ustugi w ramach projektu;

monitorowanie ryzyk;

promocja projektu;

obstuga administracyjna projektu;

nadzorowanie postepu realizacji wskaznikow projekiu;

nadzor nad prawidtowym wykorzystaniem budzetu projekiu;

wspdipraca z Instytucjg Zarzadzajaca;

obowigzki wynikajace z obstugi SL2014;

prowadzenie sprawozdawczosci whasciwiej dla projektu.

Kierownik ds. merytorycznych projektu

petnienie nadzoru nad prawidtowoscia techniczng realizacji i wdrozenia projektu, zwtaszcza w zakresie
informatycznym,;

uczestnictwo i podejmowanie decyzji w wyborze rozwigzan technicznych adekwatnych do potrzeb
Urzedu Miejskiego i zgodnosci z wnioskiem o dofinansowanie projektu;

udziat w opracowywaniu dokumentacji przetargowej dla postepowan prowadzonych w ramach projektu;
nadzér nad procesem realizacji uméw z poszczegdinymi wykonawcami wykonujacymi ustugi lub dostawy
w ramach realizaciji projektu;

uczestnictwo w czynno$ciach odbiorowych wykonanych dostaw i ustug;

zapewnienie bezpieczeristwa danych w trakcie okresu realizacji projektu;

monitorowanie wskaznikow realizacji projektu;

wspoipraca z doradca technicznym $wiadczacym ustugi na rzecz prawidiowosci realizacji projektu.



VI

VL.

Cztonkowie Zespotu.

» wszelkie dziatania zmierzajgce do wyboru optymainych rozwigzan technicznych wdrazanych w ramach
projektu wynikajacych z potrzeb prawidiowego funkcjonowania reprezentowanej komorki organizacyjnej;

= yczestnictwo w przygotowaniu dokumentacji przetargowej dla dostaw i usiug realizowanych w ramach
projektu;

= wspoétpraca z doradcg technicznym $wiadczacym ustugi na rzecz prawidtowosci realizacii projektu.

Czynnosci nieprzypisane dla poszczegdinych Czionkdéw Zespotu, a wynikajace z potrzeb realizacyjnych
projektu sg realizowane w ramach biezacej pracy Urzedu Miejskiego w Opocznie zgodnie z wiasciwosciami
okre$lonymi w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu.

W sprawach dotyczacych realizacji projektu, nie bedacych zadaniem przypisanym poszczegdlnym jego
Czlonkom, Cztonkowie Zespotu podejmujg decyzje kolegialnie.

W celu zapewnienia transparentno$ci realizacji projektu, zwlaszcza w kontekscie realizacji Ustawy Prawo
Zamoéwien Publicznych, okre$la sie nastgpujace zasady postepowania czionkéw Zespotu wobec
potencjainych wykonawcdw dostaw i ustug realizowanych w ramach projektu:

» dopuszcza sie kontakty cztonkéw Zespotu z przedstawicielami potencjalnych wykonawcow ustug i
dostaw przewidzianych w projekcie przed wszczeciem postepowania o udzielenie zaméwienia;

= kontakty z potencjainymi wykonawcami moga mie¢ wylacznie charakter prezentacji przez nich oferty
handlowej dotyczacej zakresu rzeczowego zaplanowanego do realizacji w ramach projektu i odbywajg
sie wylacznie z inicjatywy potencjalnych wykonawcow;

» sprawy organizacyjne w zakresie kontaktow z potencjalnymi wykonawcami (w szczegdinosci organizacja
spotkan, stwierdzenie zgodno$ci oferty handlowej wykonawcy z zakresem rzeczowym projektu) prowadzi
Kierownik ds. merytorycznych projektu;

= kontakty te mogg by¢: bezposrednie, drogg elektroniczng lub telefoniczng pod warunkiem zachowania
nastepujacych zasad:

o pracownik kontaktujacy sie z potencjalnym wykonawca drogg elektroniczng archiwizuje cato$¢
kontaktow w postaci wydruku korespondenciji elektronicznej;

o pracownik kontaktujgcy sie z potencjalnym wykonawca droga telefoniczng dokumentuje
przebieg rozmowy w formie notatki stuzbowej i archiwizuje w aktach sprawy;

o kontakty bezpo$rednie z przedstawicielami poszczegoinych wykonawcéw dopuszczalne sg przy
udziale minimum trzech czlonkéw zespolu. Ze spotkania sporzadzana jest notatka stuzbowa
zawierajgca: nazwe wykonawcy, nazwiska czlonkbw zespotu uczestniczacych w spotkaniu, date
oraz tematyke spotkania. Notatka jest archiwizowana w aktach sprawy.

nad prawidtowoscig ewentuainych kontaktéw potencjalnych wykonawcéw z czlonkami zespotu kontrole
sprawowac bedzie cztonek Zespotu Beata Tworek.

w przypadku podejrzenia zagrozenia naruszenia obowigzujacych przepiséw prawa, bedacego skutkiem
kontaktow potencjalnych wykonawcow z cztonkiem Zespotu, informacja na ten temat jest przekazywana
przez Kierownika Zespotu Burmistrzowi Opoczna w celu podjecia dziatan przewidzianych odrebnymi
uregulowaniami.

VIIl. Posiedzenia Zespotu w zaleznosci od potrzeb zwotuje Kierownik Zespotu.

IX.

X.

W posiedzeniach mogg bra¢ udziat takze osoby nie bedace cztonkami Zespotu.

Kierownik Zespotu informuje Burmistrza o podijetych dziataniach zmierzajacych do realizacji projektu.




