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Zarzadzenie Nr 2900/2013
Prezydenta Miasta Plocka
z dnia 15 marca 2013 roku

w sprawie: powotania Zespotu zadaniowego oraz okreslenie obowigzkow
jego czionkéw zwigzanych z realizacja projektu pn.: ,E - Integracja
mieszkancow Plocka zagrozonych wykluczeniem cyfrowym”
wspoifinansowanego przez Unie Europejska z Europejskiego Funduszu
Rozwoju Regionalnego w ramach Programu Operacyjnego Innowacyjna
Gospodarka na lata 2007-2013, 8. Os$s Priorytetowa: Spoteczenstwo
informacyjne - zwiekszanie innowacyjnosci gospodarki, Dziatanie 8.3
Przeciwdziatanie wykluczeniu cyfrowemu - eInclusion .

Na podstawie § 8 ust. 2 Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Ptocka
wprowadzonego Zarzadzeniem Nr 2164/12 Prezydenta Miasta Plocka z dnia
26 wrzesnia 2012 roku w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu
Miasta Ptocka ze zmianami: Zarzadzenie Nr 2186/2012 z dnia 1 pazdziernika 2012
r., Zarzadzenie Nr 2630/2012 z dnia 31 grudnia 2012 r., Zarzadzenie Nr 2864/2013 z
dnia 6 marca 2013 r.), zarzadza sie, co nastepuje:



§1

Powotuje sie Zespdt zadaniowy (zwany dalej ,Zespotem”) do realizacji projektu

pn.: ,E - Integracja mieszkancéw Ptocka zagrozonych wykluczeniem cyfrowym”

wspotfinansowanego przez Unie Europejskg z Europejskiego Funduszu Rozwoju

Regionalnego w ramach Programu Operacyjnego Innowacyjna Gospodarka na

lata 2007-2013 (zwanym dalej ,,Projektem”).

W skfad Zespotu wchodza:

Ze strony Urzedu Miasta Ptocka:
1.Magdalena Walczak - Gtéwny Specjalista w Zespole Pozyskiwania Funduszy
i Realizacji Projektow Inwestycyjnych — Koordynator zespotu zarzadzajacego
projektem; zakres zadan w zespole zarzadzajagcym projektem: wspédipraca z
Instytucja Wdrazajaca/Instytucjg Posredniczacg II stopnia, wspodtpraca z
Komitetem Sterujacym, koordynowanie dziatan w projekcie zwigzanych z
opracowaniem dokumentacji przetargowej, koordynacja akcji informacyjno -
promocyjnej, wspotpraca z Miejskim Urzedem Pracy i Miejskim Osrodkiem

Pomocy Spotecznej przy opracowaniu planu i regulaminu rekrutacji
beneficjentow ostatecznych, monitoring i ewaluacja projektu: monitoring
prawidtowosci i terminowosci dziatan przewidzianych w projekcie,

prowadzenie niezbednej dokumentacji,

2. Izabela Kaminska - Gtdwny Specjalista w Zespole Pozyskiwania Funduszy
i Realizacji Projektéw Inwestycyjnych - Czitonek Zespotu ds. rekrutacji i
monitoringu; zakres zadan w zespole zarzadzajacym projektem: biezgca
wspotpraca z Koordynatorem w zakresie zadan realizowanych w projekcie
oraz pozostatymi czionkami Zespotu ds. rekrutacji i monitoringu przy
ustalaniu zasad planu i regulaminu rekrutacji beneficjentdw ostatecznych
oraz zatwierdzeniu listy beneficjentédw ostatecznych, kontakty z uczestnikami
projektu majace na celu zapewnienie bezpieczenstwa powierzonego sprzetu,
monitoring procesu realizacji projektu w zakresie planowanych do osiggniecia
wskaznikdéw, inne zadania powierzone przez Koordynatora projektu dla
zapewnienia prawidtowej realizacji projektu, w tym zadania w zakresie
ewaluacji projektu.

3. Jowita Kesicka - Cztonek Zespotu ds. rekrutacji i monitoringu; zakres
zadan w zespole zarzadzajacym projektem - wspdipraca z pracownikami
Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej i Miejskiego Urzedu Pracy w ustaleniu
zasad rekrutacji beneficjentow ostatecznych, w opracowaniu planu i
regulaminu rekrutacji; przeprowadzenie rekrutacji beneficjentow
ostatecznych (w tym: praca w komisji rekrutacyjnej, udziat w realizacji planu
rekrutacji, biezacy monitoring rekrutacji), kontakty z beneficjentami
ostatecznymi z grupy docelowej, udziat w zatwierdzeniu listy beneficjentéw
ostatecznych oraz podpisanie przez nich odpowiednich dokumentdéw, biezgca
wspotpraca z wybranymi w procedurze zamoéwien publicznych wykonawcami



w zakresie szkolen, monitoring procesu realizacji projektu w zakresie
planowanych do osiggniecia wskaznikéw, inne powierzone przez koordynatora
projektu dla zapewnienia prawidtowej realizacji projektu, w tym zadania w
zakresie ewaluacji projektu.

4. Lidia Augustyn - Cztonek Zespotu ds. rekrutacji i monitoringu; zakres
zadan w zespole zarzadzajacym projektem - wspdipraca z pracownikami
Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej i Miejskiego Urzedu Pracy w ustaleniu
zasad rekrutacji beneficjentéow ostatecznych, w opracowaniu planu i
regulaminu rekrutacji; przeprowadzenie rekrutacji beneficjentow
ostatecznych (w tym: praca w komisji rekrutacyjnej, udziat w realizacji planu
rekrutacji, biezacy monitoring rekrutacji), kontakty z beneficjentami
ostatecznymi z grupy docelowej, udziat w zatwierdzeniu listy beneficjentéw
ostatecznych oraz podpisanie przez nich odpowiednich dokumentdéw, biezgca
wspotpraca z wybranymi w procedurze zamoéwien publicznych wykonawcami
w zakresie szkolen, monitoring procesu realizacji projektu w zakresie
planowanych do osiggniecia wskaznikéw, inne powierzone przez koordynatora
projektu dla zapewnienia prawidtowej realizacji projektu, w tym zadania w
zakresie ewaluacji projektu.

5. Marek Bonkowski — Kierownik Oddziatu Teleinformatyki — Cztonek Zespotu
odpowiedzialny za sprawy merytoryczne projektu w zakresie technicznym,
zakres zadan w zespole zarzadzajacym projektem: kontrola i nadzér nad
dziataniami prowadzonymi przez Specjalistéow ds. technicznych, w tym: udziat
w opracowywaniu dokumentacji przetargowej na dostawe zestawow
komputerowych, platforme e-learningowg, szkolenia tzw. techniczne i
zapewnienie dostepu do Internetu oraz biezaca wspotpraca z wybranymi w
procedurze zamoéwien publicznych wykonawcami; nadzér nad budowg sieci,
udziat w odbiorach technicznych, zapewnienie obstugi zgtoszen dot. sprzetu
powierzonego beneficjentom ostatecznym, koordynowanie dziatan firmy
zewnetrznej w zakresie obstugi serwisowej, monitoring systemu, kontakty z
uczestnikami projektu majagce na celu zapewnienie bezpieczenstwa
powierzonego sprzetu, administrowanie platformg e-learning, wspétpraca w
pracownikami jednostek podlegtych w zakresie wsparcia technicznego przy
szkoleniu beneficjentéw ostatecznych, monitoring procesu realizacji projektu
w zakresie planowanych do osiggniecia wskaznikéw, inne zadania powierzone
przez koordynatora projektu dla zapewnienia prawidtowej realizacji projektu.
6.Tomasz Szulborski - Starszy Informatyk, Specjalista ds. technicznych w
Oddziale Teleinformatyki, Cztonek Zespotu odpowiedzialny za sprawy
merytoryczne projektu w zakresie technicznym; zakres zadan w zespole
zarzadzajacym  projektem: udziat w opracowywaniu dokumentacji
przetargowej na dostawe zestawdw komputerowych, platforme e-
learningowq, szkolenia tzw. techniczne i zapewnienie dostepu do Internetu
oraz biezgca wspotpraca z wybranymi w procedurze zamdwien publicznych



wykonawcami; nadzér nad budowa sieci, udziat w odbiorach technicznych,
zapewnienie obstugi zgtoszen dot. sprzetu powierzonego beneficjentom
ostatecznym, koordynowanie dziatan firmy zewnetrznej w zakresie obstugi
serwisowej, monitoring systemu, kontakty z uczestnikami projektu majace na
celu zapewnienie bezpieczenstwa powierzonego sprzetu, administrowanie
platforma e-learning, wspdipraca w pracownikami jednostek podlegtych w
zakresie wsparcia technicznego przy szkoleniu beneficjentdw ostatecznych,
monitoring procesu realizacji projektu w zakresie planowanych do osiggniecia
wskaznikdéw, inne zadania powierzone przez koordynatora projektu dla
zapewnienia prawidtowej realizacji projektu.

7. Barttomiej Szatkowski — Inspektor, Specjalista ds. technicznych w Oddziale
Teleinformatyki, Cztonek Zespotu odpowiedzialny za sprawy merytoryczne
projektu w zakresie technicznym; zakres zadan w zespole zarzadzajgcym
projektem: udziat w opracowywaniu dokumentacji przetargowej na dostawe
zestawdw komputerowych, platforme e-learningowg, szkolenia tzw.
techniczne i zapewnienie dostepu do Internetu oraz biezaca wspétpraca z
wybranymi w procedurze zaméwien publicznych wykonawcami; nadzér nad
budowgq sieci, udziat w odbiorach technicznych, zapewnienie obstugi zgtoszen
dot. sprzetu powierzonego beneficjentomm ostatecznym, koordynowanie
dziatan firmy zewnetrznej w zakresie obstugi serwisowej, monitoring
systemu, kontakty z uczestnikami projektu majace na celu zapewnienie
bezpieczenstwa powierzonego sprzetu, administrowanie platformag e-learning,
wspotpraca w pracownikami jednostek podlegtych w zakresie wsparcia
technicznego przy szkoleniu beneficjentow ostatecznych, monitoring procesu
realizacji projektu w zakresie planowanych do osiggniecia wskaznikéw, inne
zadania powierzone przez koordynatora projektu dla zapewnienia prawidtowej
realizacji projektu.

8. Monika Maron-Kozicinska - Kierownik Oddziatu Informacji Miejskiej-
Cztonek Zespotu odpowiedzialny za realizacje dziatan informacyjno-
promocyjnych projektu, zakres zadan: realizacja dziatan informacyjno -
promocyjnych w projekcie zgodnie 2z przyjetym harmonogramem,
przygotowanie i przeprowadzenie procedur zamoéwien publicznych na
zaplanowane dziatania informacyjno-promocyjne, konsultacja z
Koordynatorem projektow przygotowanych dziatan informacyjno-
promocyjnych, biezgca wspdipraca z wybranymi w procedurze zamoédwien
publicznych wykonawcami poszczegodlnych dziatan informacyjno-
promocyjnych, kontakty z mediami w sprawach projektu.

9. Danuta Koziowska- Specjalista ds. finansowo-ksiegowych w Zespole
Pozyskiwania Funduszy i Realizacji Projektow Spoteczno - Edukacyjnych,
Cztonek Zespotu odpowiedzialny za wykonywanie czynnosci finansowo-
ksiegowych w projekcie, zakres zadan: weryfikacja dokumentéw finansowych
projektu pod wzgledem merytorycznym i finansowym (kontrola poprawnosci),
opisywanie i rozliczanie rachunkéw i faktur w ramach projektu, wspodtpraca



przy sporzadzaniu wnioskdw o ptatnos¢ projektu w czesci finansowej,
monitorowanie postepu finansowego projektu oraz harmonogramu wydatkéw,
opis dokumentéw ksiegowych zgodnie z wytycznymi Instytucji Wdrazajacej
oraz Beneficjenta, wprowadzanie danych do systemu ,Dysponent”, kontakt z
pracownikami Wydziatu Skarbu i Budzetu w celu sprawnej realizacji projektu,
inne zadania powierzone przez koordynatora projektu dla zapewnienia
prawidtowe]j realizacji projektu.
10. Maria Rozycka-Rosiak- Inspektor w Oddziale Finansowano- Ksiegowym -
Cztonek Zespotu odpowiedzialny za prowadzenie rozliczen finansowych
projektu, zakres zadan: prowadzenie rozliczen finansowych projektu,
kontrolowanie terminowosci prowadzonych rozliczen finansowych projektu,
gromadzenie i przechowywanie dokumentacji finansowej projektu.
11.Adriana Rybak - Inspektor w Wydziale Zaméwien Publicznych - Czionek
Zespotu odpowiedzialny za procedury zaméwien publicznych w projekcie,
zakres zadan: wspéipraca z pozostatymi Czionkami Zespotu Zadaniowego w
zakresie przeprowadzenia zamoéwien publicznych w projekcie zgodnie z
przepisami ustawy Prawo zamowien publicznych i wytycznymi w tym
zakresie.
12. Tomasz Gorczyca - Rzecznik Osob Niepetnosprawnych - Cztonek Zespotu
odpowiedzialny za sprawy merytoryczne projektu w zakresie swoich
kompetencji.

Ze strony Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Plocku:
1. Agnieszka Okuniewska - p.o Kierownika Dziatu Kadr i Szkolen - wsparcie
eksperckie w zakresie realizacji szkolen oraz w zakresie wykorzystania
platformy e-learning.
2. Izabela Kowalska - Kierownik Zespotu Pracy Socjalnej nr 1 - wsparcie w
procesie rekrutacji beneficjentéw oraz w zakresie kontaktow z beneficjentami
ostatecznymi na etapie monitoringu.
3. Maria Gédra - Kierownik Zespotu Pracy Socjalnej nr 2 - wsparcie w procesie
rekrutacji beneficjentéw oraz w zakresie kontaktow z beneficjentami
ostatecznymi na etapie monitoringu.
4. Grazyna Syska - Kierownik Zespotu Pracy Socjalnej nr 3- wsparcie w
procesie rekrutacji beneficjentéw oraz w zakresie kontaktow z beneficjentami
ostatecznymi na etapie monitoringu.
5. Barbara Nyckowska - Starszy specjalista pracy socjalnej w Zespole Pracy
Socjalnej nr 4, wsparcie w procesie rekrutacji beneficjentéw oraz w zakresie
kontaktow z beneficjentami ostatecznymi na etapie monitoringu.
6. Adrianna Lipinska — Biataszek — Przewodniczgaca Powiatowego Zespotu ds.
Orzekania o Stopniu Niepetnosprawnosci - wsparcie w procesie rekrutacji
beneficjentow - o0so6b niepetnosprawnych- oraz w zakresie kontaktéw z
beneficjentami ostatecznymi na etapie monitoringu.



7. Monika Rézycka - Zastepca Kierownika Dziatu Swiadczen Socjalnych -
konsultacje i wspodtpraca w zakresie ustalania uprawnien beneficjentow
ostatecznych do wsparcia w ramach systemu pomocy spotecznej.

8. Aneta Kilian - Matusiak - Zastepca Kierownika Dziatu Swiadczen
Rodzinnych - konsultacje i wspdipraca w zakresie ustalania uprawnien
beneficjentow ostatecznych do wsparcia w ramach systemu $wiadczen
rodzinnych.

9. Jakub Witkowski - Pomoc administracyjno-biurowa w Dziale
Administracyjnym- wsparcie techniczno-informatyczne podczas realizacji
zadan w projekcie.

Ze strony Miejskiego Urzedu Pracy w Ptocku

. Matgorzata Olender - Kierownik Dziatu Poradnictwa i Szkolen -

odpowiedzialna za nadzédr i realizacje zadan w projekcie w zakresie szkolen
i poradnictwa zawodowego,

. Joanna Les$niewska - Kierownik Dziatu Posrednictwa Pracy -
odpowiedzialna za nadzdr i realizacje zadan w projekcie w zakresie
posrednictwa pracy,

. Anna Sieczkowska - Kierownik Dziatu Ewidencji - odpowiedzialna za nadzér
i realizacje zadan w projekcie w zakresie ewidencji oséb bezrobotnych,

. Izabela Guminska - Kierownik Dziatu Organizacyjno Prawnego -
odpowiedzialna za nadzdr i realizacje zadan w projekcie w zakresie
przygotowania wzorow dokumentow i zarzadzen niezbednych do realizacji,

. Nina Obrebska - Starszy Referent na Samodzielnym stanowisku ds.

Statystyk i Analiz - odpowiedzialna za wykonywanie zadan w projekcie w
zakresie sporzadzania analiz i sprawozdan,
Katarzyna Lachowicz - Wojtytko - Radca Prawny - odpowiedzialna za
nadzér i akceptacje dokumentéw pod wzgledem formalno - prawnym
niezbednych przy realizacji projektu oraz za udostepnienie przepiséw i
interpretacji prawnych.

. Ewa Bulasinska - Specjalista ds. programéw w Referacie ds. Programéw i
Pozyskiwania Funduszy - odpowiedzialna za wykonywanie zadan w zakresie
utrzymywania kontaktéw z Urzedem Miasta Ptocka i Miejskim Osrodkiem
Pomocy Spotecznej w  Plocku, przygotowywanie informacji nt.
realizowanych zadan w ramach projektu, sporzgdzanie sprawozdan oraz

podejmowanie dziatan promocyjnych,



8. Mariola Janiszewska - Specjalista ds. programdéw w Referacie ds.
Programow i Pozyskiwania Funduszy - odpowiedzialna za wykonywanie
zadan w zakresie utrzymywania kontaktéw z Urzedem Miasta Ptocka i
Miejskim Osrodkiem Pomocy Spotecznej w Plocku, przygotowywanie
informacji nt. realizowanych zadan w ramach projektu, sporzadzanie
sprawozdan oraz podejmowanie dziatan promocyjnych,

9. Anna Gapinska - Doradca Zawodowy w Dziale Poradnictwa i Szkolen -
biorgca udziat przy aktywizacji zawodowej uczestnikéw projektu,

10.Anna Krawczyk - Doradca Zawodowy w Dziale Poradnictwa i Szkolen -
bioraca udziat przy aktywizacji zawodowej uczestnikéw projektu,

11. Bartosz Malewicz - Doradca Zawodowy I stopnia w Dziale Poradnictwa i
Szkolen - biorgcy udziat przy aktywizacji zawodowej uczestnikow projektu,

12.0lga Pomorska - Posrednik Pracy I stopnia w Dziale Posrednictwa Pracy -
bioraca udziat przy aktywizacji zawodowej uczestnikéw projektu,

13.Patrycja Lewandowska - Specjalista ds. ewidencji i $wiadczen
odpowiedzialna za wykonywanie zadan w zakresie ewidencji o0séb
bezrobotnych,

14.Sebastian Zielinski — Gtéwny Specjalista Informatyk w Dziale Organizacyjno
Prawnym - bioracy udziat przy zadaniach zwigzanych z wykorzystaniem
techniki teleinformatycznej tj. platformy szkoleniowej e-learning,

15.Magdalena Smolarczyk - Stazysta w Referacie ds. Programéw i
Pozyskiwania Funduszy - odpowiedzialna za wykonywanie zadan w zakresie
utrzymywania kontaktéw z Urzedem Miasta Ptocka i Miejskim Osrodkiem
Pomocy Spotecznej w  Plocku, przygotowywanie informacji nt.
realizowanych zadan w ramach projektu, sporzadzanie sprawozdan oraz
podejmowanie dziatan promocyjnych, do dnia obowigzywania umowy
stazowej.

§2

1. Do zadan Zespotu nalezy realizacja projektu pn.: ,E - Integracja
mieszkancow Ptocka zagrozonych wykluczeniem cyfrowym”, ktérego
gtownym celem jest przeciwdziatanie wykluczeniu cyfrowemu 260
gospodarstw domowych zagrozonych wykluczeniem z powodu trudnej
sytuacji materialnej lub niepetnosprawnosci oraz 11 jednostek podlegtych z
terenu Gminy-Miasta Ptock.

2. Wdrazanie projektu przez czionkédw zespotu nastepuje zgodnie z
zatozeniami dokumentacji aplikacyjnej tj. wniosku o dofinansowanie,



harmonogramu, budzetu projektu oraz postanowieniami umowy o
dofinansowanie.

3. Do zadan Zespotu nalezy kreowanie w s$rodowisku dobrego wizerunku
projektu oraz wykonywanie czynnosci niezbednych do zapewnienia
ptynnego procesu realizacji projektu i osiggniecia zatozonych wskaznikéw,
w tym biezace informowanie Koordynatora projektu o wystepujacych
problemach mogacych mie¢ wptyw na terminowos¢ realizacji projektu.

§3
Powotuje sie Komitet Sterujacy w sktadzie:
1. Marcin Uchwat - Sekretarz Miasta Ptocka
2. Michat Luczewski - Petnomocnik ds. Pozyskiwania Funduszy
Europejskich
3. Cezary Dusio - Dyrektor Osrodka Pomocy Spotecznej w Ptocku
4. Jarostaw Koztowski - Dyrektor Miejskiego Urzedu Pracy w Ptocku
§4

Do zadan Komitet Sterujgcego nalezy:

a) podejmowanie decyzji strategicznych na kazdym etapie wdrazania projektu,
ktére wptyng bezposrednio na wzmocnienie gtéwnego celu projektu i przyczynig
sie do zmniejszenia problemu wykluczenia cyfrowego na obszarze jego realizacji,
b) wspieranie Zespotu Projektowego w dziataniu, w tym: kontrola zgodnosci
realizacji projektu z zatozonymi celami, nadzér nas postepem realizacji zadan i
wykonaniem budzetu projektu,

c) biezace informowanie Prezydenta Miasta Ptocka o ewentualnych zagrozeniach
w realizacji projektu zgodnie z postanowieniami umowy o dofinansowanie

§5
W procesie realizacji projektu uczestniczg nastepujace komorki organizacyjne
UMP zgodnie z kompetencjami:
«Skarbnik Miasta Ptocka/Wydziat Skarbu i Budzetu - przy opracowaniu
dokumentacji finansowej zadania oraz zawieraniu umow,
«Wydziat Zamowien Publicznych - w zakresie prowadzenia postepowan o
udzielenie zamdwienia publicznego,

« Oddziat Umow i Regulacji Prawnych- w zakresie przygotowanie uméw pod
wzgledem formalnym,
«Zespot Obstugi Sekretariatow - w zakresie niezwtocznego przekazywania do

Koordynatora korespondencji zwigzanej z projektem.

§6



Zobowigzuje wszystkie komorki Urzedu do wspotpracy z Zespotem zadaniowym w
sprawach zwigzanych z tym projektem.

§7
Zarzadzenie obowigzuje w okresie realizacji i trwatosci projektu pn.:,E
Integracja mieszkancéw Ptocka zagrozonych  wykluczeniem cyfrowym”
wspotfinansowanego ze srodkéw Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego
w ramach Programu Operacyjnego Innowacyjna Gospodarka 2007-2013.

§8
Cztonkowie  Zespotu Zadaniowego s zobowigzani do gromadzenia,
przechowywania i archiwizacji dokumentdéw zwigzanych z realizacjq projektu
zgodnie z postanowieniami umowy o dofinansowanie oraz Jednolitym rzeczowym
wykazem akt organéw gminy i zwigzkdw miedzygminnych oraz urzedéw
obstugujacych te organy i zwigzki oraz Instrukcjg archiwalng stanowigca
Zafacznik nr 6 Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011
roku w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt
oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow zakfadowych
(Dz. U. z dnia 20 stycznia 2011 roku, nr 14, poz. 67).

§9
Nadzoér nad wykonaniem Zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi Miasta Ptocka
oraz Petnomocnikowi ds. Pozyskiwania Funduszy Europejskich

§ 10

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Prezydent Miasta Ptocka

/-1 Andrzej Nowakowski



