ZARZADZENIE NR 899/24
BURMISTRZA MIASTA BIELSK PODLASKI

z dnia 4 kwietnia 2024 r.

w sprawie powotania w Urzedzie Miasta Bielsk Podlaski Zespotu ds.
realizacji projektu pn. ,,Cyberbezpieczny Samorzad”
wspoifinansowanego z Funduszy Europejskich na Rozwéj Cyfrowy 2021-
2027

Na podstawie art. 30 ust. 1 oraz art. 33 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r.
0 samorzadzie gminnym (t.j. Dz. U. z 2023 r. poz. 40, 572, 1463 i 1688)
zarzadza sie co nastepuje:

8§ 1. Powoluje sie Zespdt ds. realizacji projektu pn. ,,Cyberbezpieczny
Samorzad” w sktadzie:

1) Urszula Goscik, Kierownik Referatu Organizacyjno-Gospodarczego -
Koordynator projektu;

2) Mirostaw Karolczak, Starszy informatyk - Specjalista ds. informatycznych;
3) Krzysztof Wroéblewski, Informatyk - Specjalista ds. informatycznych;

4) Joanna Onufryjuk, Kierownik Referatu Finansowo-Budzetowego - Specjalista
ds. finansowych;

5) Ewa Nowicka, Inspektor w Referacie Inwestycji i Zamdwien Publicznych -
Specjalista ds. zamoéwien publicznych;

6) Janusz Porycki, Inspektor Ochrony Danych - Specjalista ds. ochrony danych
osobowych.

8§ 2. 1. Do zadan Zespotu nalezy podejmowanie przez poszczegolnych
cztonkéw, w ramach ich kompetencji, dziatan zmierzajacych do realizacji
projektu.

2. Do zadan Koordynatora projektu, nalezy w szczegolnosci:
1) monitorowanie realizacji projektu;
2) zwotywanie posiedzen i kierowanie pracami Zespotu;

3) nadzér nad prawidtowg i terminowg realizacjg projektu, w tym zgodnoscig
realizacji zadan z zapisami wniosku o dofinansowanie, jego harmonogramem,
budzetem oraz umowa o powierzenie grantu;

4) wspétpraca z osobami i podmiotami zwigzanymi z przedmiotowym
projektem;

5) przygotowanie odpowiednich dokumentéw, sprawozdan i raportéw
zwigzanych z realizacjg projektu.

Id: A6ODA91C-B478-43F9-82AC-B8BOAC229550. Podpisany Strona 1



§ 3. Do zadan Specjalistéw ds. informatycznych, nalezy w szczegdlnosci:

1) wypetnienie oraz przestanie do NASK, w terminach ustalonych w regulaminie
projektu, dokumentu ,Zatgcznik nr 6 do umowy Ankieta Dojrzatosci
Cyberbezpieczenstwa w Jednostce Samorzadu Terytorialnego (i Jednostkach
Podlegtych)”;

2) wspdtpraca z wybranym w ramach realizacji projektu podmiotem
Swiadczacym ustugi eksperckie w zakresie przygotowania dokumentacji
przetargowej oraz innych dokumentow zwigzanych z projektem, oraz
w zakresie przygotowania odpowiedzi na pytania wykonawcow w trakcie
trwania procedury przetargowej oraz w zakresie oceny ztozonych ofert pod
katem formalno-merytorycznym;

3) weryfikacja sprzetu i oprogramowania dostarczonego w ramach projektu oraz
podpisywanie protokotdw odbioru;

4) zapewnienie niezbednej pomocy wykonawcom oraz innym osobom
i podmiotom zwigzanym z przedmiotowym projektem w zakresie wdrozenia
w Urzedzie Miasta sprzetu i oprogramowania pozyskanego w ramach projektu;

5) przygotowywanie opisu do wnioskéw o ptatnos¢;

6) wspotpraca w ramach czynnosci zwigzanych z promocjg przedmiotowego
projektu zgodnie z zapisami Umowy o powierzenie grantu w szczegdlnosci
§ 11. ww. umowy , Obowigzki w zakresie informacji i promocji”;

7) przygotowywanie opisu do koncowego rozliczenia;

8) tworzenie akt sprawy, rejestrowanie i gromadzenie dokumentacji z zakresu
przedmiotowego projektu, zgodnie z instrukcjg kancelaryjng bedacq
zatgcznikiem nr 1 do rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia
18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych
wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania
archiwéw zaktadowych;

9) archiwizowanie dokumentacji wytworzonej w trakcie realizacji projektu
zgodnie z instrukcjg archiwalng stanowigcg zatqcznik nr 6 do rozporzadzenia
Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie
organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych.

8§ 4. Do zadan Specjalisty ds. finansowych, nalezy w szczegdlnosci:
1) obstuga finansowa projektu oraz nadzorowanie sposobu ich wydatkowania;
2) weryfikacja i zatwierdzanie do wyptaty faktur;
3) zatwierdzanie oraz ksiegowanie wydatkdéw w ramach projektu;

4) weryfikacja i zatwierdzanie wnioskdw o ptatnos¢ w zakresie finansowym;
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5) przygotowanie dokumentéw finansowych niezbednych do prowadzenia
kontroli i audytow;

6) archiwizowanie dokumentéw ksiegowych;
7) weryfikacja i zatwierdzenie koricowego rozliczenia finansowego projektu.
8§ 5. Do zadan Specjalisty ds. zamdwien publicznych, nalezy w szczegdlnosci:

1) wspodipraca niezbedna do opracowania dokumentacji przetargowej,
w szczegodlnosci opisu przedmiotu zamowienia;

2) wspoétpraca w zakresie przygotowania propozycji warunkow udziatu
w postepowaniach, kryteridw oceny ofert, istotnych postanowien umowy,
zgodnie z ustawg z dnia 11 wrzesnia 2019 r. Prawo zamoéwien publicznych
oraz Regulaminem udzielania zamoéwien publicznych w Urzedzie Miasta Bielsk
Podlaski w przypadku zaméwien nieprzekraczajacych wartosci 130 000 zt
netto;

3) wspdtpraca w zakresie przygotowania odpowiedzi na pytania wykonawcéw
w trakcie trwania procedury przetargowej;

4) udziat w procedurze oceny ztozonych ofert pod katem formalno-
merytorycznym.

§ 6. Do zadan Specjalisty ds. ochrony danych osobowych, nalezy nadzér nad
przestrzeganiem zapisOw umowy o powierzenie grantu w zakresie ochrony
danych osobowych w trakcie realizacji projektu, a w szczegélnosci nad
przestrzeganiem zapiséw zawartych w § 9 ,Ochrona danych osobowych” ww.
umowy.

8§ 7. 1. Posiedzenie Zespotu zwotuje i prowadzi Koordynator projektu
w zaleznosci od potrzeb.

2. Koordynator projektu, z wtasnej inicjatywy lub na wniosek cztonka Zespotu,
moze zapraszac do udziatu w pracach Zespotu inne osoby, ktérych wiedza moze
by¢ przydatna w realizacji projektu.

§ 8. Zobowigzuje sie kierownikéw referatéw Urzedu Miasta do wspdtpracy
z Zespotem oraz udzielania niezbednej pomocy we wszystkich sprawach
zwigzanych z zakresem dziatania Zespotu.

§ 9. Zespdt ulega rozwigzaniu z chwilg zakonczenia rzeczowej realizacji
projektu oraz catkowitego rozliczenia projektu z Centrum Projektéw Polska
Cyfrowa.

8§ 10. Nadzér nad wykonaniem zarzadzenia powierza sie Kierownikowi
Referatu Organizacyjno-Gospodarczego.

§ 11. Zespodt rozpocznie prace zwigzane z relizacjg projektu z dniem
podpisania umowy o powierzenie grantu o numerze FERC.02.02-CS.01-
001/23/0385/FERC.02.02-CS.01-001/23/2024.
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8 12. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Burmistrz Miasta

Jarostaw Borowski
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