Podpisany przez:
Piotr Siniakowicz
dnia 20 grudnia 2021 r.

ZARZADZENIE NR 384/21
BURMISTRZA MIASTA SIEMIATYCZE

z dnia 20 grudnia 2021 r.

w sprawie powotania Zespotu ds. realizacji, koordynacji i monitorowania
dofinansowania projektu "Cyfrowa gmina"

Na podstawie art. 30 ust. 1, art. 33 ust. 3 i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r.
0 samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2021 r. poz. 1372; zm.: poz.1834) zarzadza
sie, co nastepuje:

§ 1. Powoluje sie Zespdt ds. realizacji, koordynacji i monitorowania projektu
grantowego "Cyfrowa gmina" w ramach Programu Operacyjnego Polska Cyfrowa
na lata 2014-2020, Os Priorytetowa V Rozwdj cyfrowy JST oraz wzmocnienie
cyfrowej odpornosci na zagrozenia REACT-EU, dziatania 5.1 Rozwdj cyfrowy JST
oraz wzmochnienie cyfrowej odpornosci na zagrozenia, zwany dalej Zespotem
w sktadzie:

1) koordynator projektu - Grzegorz Twarowski

2) cztonek zespotu ds. informatycznych - Dariusz Prochowicz

3) cztonek zespotu ds. ochrony danych osobowych - Jarostaw Kiczko
4) cztonek zespotu ds. podatkéw lokalnych - Matgorzata Sawicka

5) cztonek zespotu ds. gospodarki odpadami - Agata Androsiuk

6) cztonek zespotu ds. zamdwien publicznych - Agnieszko Koc

7) cztonek zespotu ds. serwisu internetowego - Katarzyna Prochowicz
8) cztonek zespotu ds. finansowych - Joanna Charyton

8§ 2. Zasady funkcjonowania Zespotu zawarte sg w Regulaminie stanowigcym
Zatacznik do niniejszego Zarzadzenia.

8§ 3. Zespdt rozpoczyna prace z dniem powotania.

§ 4. Zespdt powotuje sie na okres trwania realizacji projektu, a takze na czas
zachowania jego trwatosci.
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8 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Burmistrz

mgr
Piotr Siniakowicz
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Zatacznik do zarzadzenia Nr 384/21
Burmistrza Miasta Siemiatycze
z dnia 20 grudnia 2021 r.

Regulamin Zespotu ds. realizacji, koordynacji i monitorowania dofinansowania
projektu "Cyfrowa gmina"

8§ 1. Przedmiotem dziatan Zespotu jest catoksztatt prac zwigzanych
z przygotowywaniem i wdrazaniem projektu grantowego "Cyfrowa gmina"
w ramach Programu Operacyjnego Polska Cyfrowa na lata 2014-2020, O$
Priorytetowa V Rozwéj cyfrowy JST oraz wzmocnienie cyfrowej odpornosci na
zagrozenia REACT-EU, dziatania 5.1 Rozwdj cyfrowy JST oraz wzmocnienie
cyfrowej odpornosci na zagrozenia, poprzez zarzadzanie administracyjne,
finansowe i techniczne oraz petnienie funkcji opiniodawczo-doradczej dla
Burmistrza miasta w przedmiotowym zakresie. Zadania Zespotu, to
w szczegolnosci przygotowanie, realizacja i rozliczenie projektu zgodnie
z postanowieniami Umowy o powierzenie grantu nr 3365/1/2021

§ 2. Koordynator projektu odpowiada za:
1) terminowgq realizacje projektu;
2) zapewnienie koordynacji pomiedzy wszystkimi fazami realizacji projektu;

3) monitorowanie zmian w projekcie oraz kontrole realizacji, koordynowanie
czynnosci zwigzanych z wydatkowaniem Srodkéw;

4) kontakt z Instytucjgq Zarzadzajgcg w tym informowanie o zmianach
w odniesieniu do zatozen wniosku o dofinansowanie lub zagrozeniach dla
realizacji Projektu w sposdb, jaki ustalono w umowie o dofinansowanie;

5) przekazywanie wnioskow sprawozdawczych i o ptatnosc oraz ich
przekazywanie do Instytucji Zarzadzajacej;

6) pomiar wartosci wskaznikéw osiggnietych w wyniku realizacji Projektu,
zamieszczonych we Wniosku o przyznanie Grantu;

7) zapewnienie warunkéw i nadzor nad przechowywaniem dokumentéw
zwigzanych z realizacjg projektu;

8) weryfikowanie pod wzgledem merytorycznym przygotowanych wnioskéw
o ptatnos¢;

9) opisywanie dowodow ksiegowych, kontrole poprawnosci ich wystawienia pod
katem zgodnosci z umowg;

10) promocje projektu zgodnie z wytycznymi Programu Operacyjnego Polska
Cyfrowa na lata 2014-2020;

11) podziat zadan miedzy cztonkami zespotu;
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12) przedkfadanie, w okresie utrzymania efektéw Projektu przez minimum
2 lata od zakonczenia Projektu oraz w okresie jego trwatosci (jesli dotyczy),
informacji o osiggnietych wskaznikach na zgdanie Operatora, Beneficjenta lub
Instytucji Zarzadzajacej POPC.

§ 3. Cztonek zespotu ds. informatycznych odpowiada za:

1) wspoditprace z Koordynatorem projektu w zakresie prawidtowej realizacji
projektu;

2) wdrozenie techniczne poszczegdlnych elementdéw projektu;

3) wspdtpraca z firmg doradczg w zakresie przygotowania przedmiotu
zamoéwienia;

4) wspotpraca z wykonawcami przedmiotu zamowienia w zakresie wdrazania
poszczegolnych elementéw projektu;

5) rozliczenie uméw w ramach realizacji projektu;

6) udziat przy odbiorach sprzetu w ramach realizacji projektu oraz kontrola
zgodnosci pod wzgledem formalnym i iloSciowym;

7) terminowe i kompletne przekazywanie dokumentow ksiegowych wraz
z zatgcznikami zwigzanych z zakupami w ramach projektu, zgodnie z przyjeta
politykg rachunkowosci jednostki;

9) zgtaszanie Koordynatorowi projektu ewentualnych problemoéw z realizacjq
projektu;

10) wspotprace z innymi cztonkami zespotu w zakresie prawidtowego wykonania
projektu.

§ 4. Cztonek zespotu ds. ochrony danych osobowych odpowiada za:

1) przestrzeganie zasad wskazanych w paragrafie 9 umowy o powierzenie
grantu, w ustawie z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych oraz
rozporzadzeniu Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu
takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODQO) podczas
przetwarzaniu danych osobowych w trakcie realizacji projektu "Cyfrowa
gmina";

2) zabezpieczenie powierzonych do przetwarzania danych osobowych, poprzez
stosowanie odpowiednich srodkdéw technicznych i organizacyjnych
zapewniajacych adekwatny stopien bezpieczenstwa odpowiadajacy ryzyku
zwigzanemu z przetwarzaniem danych osobowych, o ktéorych mowa
w art. 32 RODO;
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3) prawidtowe i zgodne z obowigzujacymi przepisami powierzanie przetwarzania
danych osobowych podmiotom wykonujacym zadania zwigzane z udzieleniem
wsparcia i realizacjq Projektu;

4) przygotowanie dokumentacji opisujacej sposéb przetwarzania danych
osobowych oraz $rodki techniczne i organizacyjne zapewniajgce ochrone
przetwarzanych danych osobowych - zgodnej z RODO - przed rozpoczeciem
przetwarzania danych osobowych;

5) prowadzenie rejestru wszystkich kategorii czynnosci przetwarzania, o ktérym
mowa w art. 30 ust. 2 RODO;

6) przestrzeganie zasady stosowania imiennych upowaznien do przetwarzania
danych osobowych;

7) wykonywanie wobec o0sob, ktérych dane dotycza, obowigzkow
informacyjnych wynikajacych z art. 13 i 14 RODO;

8) wspotprace z Grantodawcg w zakresie kontroli lub audytu zgodnosci
przetwarzania powierzonych do przetwarzania danych osobowych z RODO,
Ustawg o ochronie danych osobowych lub Umowga o powierzenie grantu;

9) prawidtowg ochrone danych osobowych przetwarzanych w nowych
elektronicznych systemach w ramach realizacji Projektu.

§ 5. Czlonek zespotu ds. podatkéow lokalnych odpowiada za:

1) wspotprace z Koordynatorem projektu w zakresie prawidtowej realizacji
projektu;

2) wspodtprace z firmg doradczg oraz cztonkiem zespotu ds. informatycznych
w zakresie uruchomienia e-ustug w Portalu Mieszkanca dotyczacych podatkow
lokalnych;

3) wsparcie merytoryczne podczas prac zwigzanych z modernizacjq systemu
obstugi podatkdéw i optat lokalnych oraz uruchomieniem e-ustug w Portalu
Mieszkanca;

4) uruchomienie e-ustug w Portalu Mieszkanca dotyczacych podatkéw
lokalnych;

5) terminowe i kompletne przekazywanie Koordynatorowi projektu
dokumentacji zwigzanej z wdrozeniem e-ustug w ramach projektu;

6) zgtaszanie Koordynatorowi projektu ewentualnych problemoéw z realizacjg
projektu;

7) wspdtprace z innymi cztonkami zespotu pod wzgledem prawidtowego
wykonania projektu.

8§ 6. Specjalista ds. gospodarki odpadami odpowiada za:
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1) wspotprace z Koordynatorem projektu w zakresie prawidtowej realizacji
projektu;

2) wspoétprace z firmg doradczg oraz cztonkiem zespotu ds. informatycznych
w zakresie uruchomienia e-ustug w Portalu Mieszkanca dotyczacych
gospodarki odpadami komunalnymi;

3) wsparcie merytoryczne podczas prac zwigzanych z modernizacjq systemu
obstugi podatkdéw i optat lokalnych oraz uruchomieniem e-ustug w Portalu
Mieszkanca;

4) uruchomienie e-ustug w Portalu Mieszkanca dotyczgcych gospodarki
odpadami komunalnymi;

5) terminowe i kompletne przekazywanie Koordynatorowi projektu
dokumentacji zwigzanej z wdrozeniem e-ustug w ramach projektu;

6) zgtaszanie Koordynatorowi projektu ewentualnych probleméw z realizacjg
projektu;

7) wspotprace z innymi cztonkami zespotu pod wzgledem prawidtowego
wykonania projektu.

§ 7. Czlonek zespotu ds. zamowien odpowiada za:

1) wspotprace z Koordynatorem projektu w zakresie prawidtowej realizacji
i rozliczenia projektu;

2) przygotowanie i realizacje postepowan w ramach zamdwien publicznych;

3) opracowanie dokumentacji przetargowej, w tym sprawdzenie poprawnosci
OPZ oraz przygotowanie warunkow wyboru wykonawcy(-0w);

4) gromadzenie i przechowywanie dokumentéw dot. Projektu w zakresie
prowadzonych postepowan w ramach zamodwien publicznych;

6) zgtaszanie Koordynatorowi projektu ewentualnych probleméw z realizacjg
projektu;

7) wspotprace z innymi cztonkami zespotu pod wzgledem prawidtowego
wykonania projektu.

§ 8. Cztonek zespotu ds. serwisu internetowego odpowiada za:

1) wspodtprace z Koordynatorem projektu w zakresie prawidtowej realizacji
projektu;

2) wspoiprace z firmg doradczg oraz cztonkiem zespotu ds. informatycznych
w zakresie wdrozenia nowego serwisu internetowego miasta;

3) wsparcie merytoryczne podczas prac zwigzanych z budowg serwisu
internetowego miasta;
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4) uruchomienie serwisu internetowego miasta, zgodnego z obowigzujacymi
przepisami prawa, w tym ze standardem WCAG 2.1;

5) promocje projektu zgodnie z wytycznymi Programu Operacyjnego Polska
Cyfrowa na lata 2014-2020;

6) zgtaszanie Koordynatorowi projektu ewentualnych probleméw z realizacjg
projektu;

7) wspotprace z innymi cztonkami zespotu pod wzgledem prawidtowego
wykonania projektu.

8§ 9. Cztonek zespotu ds. finansowych odpowiada za:

1) wspotprace z Koordynatorem projektu w zakresie prawidtowej realizacji
i rozliczenia projektu;

2) przygotowanie planu finansowego Urzedu Miasta w zakresie dochodéw
i wydatkow w ramach Projektu;

3) wnioskowanie o wprowadzenie zmian w planie dochodoéw i wydatkow budzetu
Miasta zwigzanych z uzyskaniem dotacji z budzetu panstwa w ramach
Projektu;

4) kontrole zgodnosci operacji finansowych z planem finansowym i dokonywanie
niezbednych korekt planu finansowego;

5) sktadanie wyjasnien, uzupetnianie dokumentow i przekazywanie informacji
w zakresie dokonywanych w ramach Projektu operacji finansowych na kazde
zadanie instytucji Zarzadzajacej, a takze w toku prowadzonych kontroli
Projektu;

6) nadzér nad przeptywami finansowymi w ramach Projektu w celu zapewnienia
Srodkdw na jego terminowa realizacje;

7) stworzenie planu kont na potrzeby Projektu;
8) prowadzenie prawidiowego zaangazowania wydatkdéw w ramach Projektu;

9) przygotowanie i realizacje wszelkich ptatnosci-przelewéw bankowych
w ramach Projektu;

10) prowadzenie kontroli pod wzgledem formalno-rachunkowym dokumentow;
11) prowadzenie ksiegowan dowoddéw ksiegowych;

12) przygotowanie dokumentéw ksiegowych niezbednych do rozliczen
wydatkéow w ramach Projektu;

13) opisywanie dowoddéw ksiegowych zgodnie z wymaganiami Projektu
i politykg rachunkowosci obowigzujaca u Beneficjenta;
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14) prowadzenie odrebnej ewidencji ksiegowej kosztéw, wydatkow i dochoddw,
zgodnie z obowigzujacymi przepisami, umozliwiajgcej identyfikacje wszystkich
transakcji oraz poszczegdlnych operacji bankowych zwigzanych z Projektem;

15) sporzadzanie sprawozdan z finansowych;

16) przygotowywanie wydrukéw z informatycznej ewidencji ksiegowej oraz
z bankowosci elektronicznej, stanowigcych zatgczniki do sktadanych wnioskow
o ptatnos¢;

17) przechowywanie i archiwizacja wszelkich dowoddéw ksiegowych
zrealizowanych w ramach projektu w formie papierowej.

18) wspodtprace z innymi cztonkami zespotu pod wzgledem prawidtowego
wykonania projektu.

§ 10. Zobowigzuje wszystkich cztonkéw Zespotu do:
1) zapoznania sie i stosowania zapisow zawartych:

‘W podrecznikach, wytycznych, regulacjach w sprawie wdrazania Programu
Operacyjnego Polska Cyfrowa na lata 2014-2021 oraz innych dokumentach
dotyczacych Projektu,

-we Wniosku Aplikacyjny o Grant w projekcie ,Cyfrowa gmina”,
‘w Umowie o powierzenie grantu;

4) wykonywania polecen Koordynatora Projektu dotyczacych realizowanego
Projektu.

8§ 11. W pracach Zespotu mogg uczestniczy¢ osoby spoza jego grona,
zaproszone przez koordynatora do zespotu w charakterze doradcéw lub
ekspertéw.
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