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ZARZADZENIE Nr WAL
PREZYDENTA MIASTA PIOTRKOWA TRYBUNALSKIEGO
zdnia %\ NQ, 2016r.

w sprawie powotania Komitetu Sterujgcego oraz Kierownikéw Zespotéw do spraw realizacji projektu
»,E-geodezja w Piotrkowie Trybunalskim — cyfrowe geodezyjne rejestry publiczne, jako skuteczne narzedzie
zwigkszajgce zakres oraz jakos$¢ ustug publicznych, $wiadczonych droga elektroniczng ”
nr WND-RPLD.07.01.02-10-0003/16 w Ramach Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewddztwa
todzkiego na lata 2014-2020.

Na podstawie art. 31, art. 33 ust. 1, 3 i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz.U.
z2016. poz. 446 ze zmianami) oraz art. 90 ust.1 pkt 2 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie
powiatowym (Dz.U. z 2016. poz. 814 ze zmianami), zarzadzam co nastepuije:

§1
1. Powoltuje Zespot do spraw realizacji projektu ,E-geodezja w Piotrkowie Trybunalskim — cyfrowe
geodezyjne rejestry publiczne jako skuteczne narzedzie zwiekszajgce zakres i jakosé ustug
publicznych, swiadczonych drogg elektroniczng ” w sktadzie:

Symbol
Lp. Imie i nazwisko komorki Rola w projekcie
organizacyjne;j

3 Przewodniczgcy Komitetu Sterujgcego
1 Krzysztof Studzizur IMG — Kierownik Projektu

Czlonek Komitetu Sterujgcego

2 Agnieszkd Kosela Sl ds. ewidencji zasobu nieruchomosci
3 Halina Dziurzyrska FE Cz%o.nek Komitetu Sterujgcego
ds. finansowych
4 e icliare DRI Czk_)nek Komit_etu Sterujgcego
ds. informatyki
5 | Andrzej Kedzierski DBK Kierownik Zespotu

ds. zarzgdzania zasobami ludzkimi

Kierownik Zespotu

8 Dofole Koziorowska Bl ds. obstugi finansowo-ksiegowe;j
Kierownik Zespotu

/ MagddlenaiOstrowsks AR ds. ewidencji dochodow i budzetu

8 Ewa Tymiriska SP7 Kierownik Zespotu

ds. zamowien publicznych

Kierownik Zespotu

9 Mariusz Jaski ds. realizacji inwestycji z zakresu
IMG s :d

geodezji i kartografii

Kierownik Zespotu

10 Anna Kadtuczka SPN ds. realizacji inwestycji z zakresu
ewidencji zasobu nieruchomosci
11| Robert Czajkowski DRI C oS ol

ds. informatyki

2. W skiad Zespotu, jako cztonek Komitetu Sterujgcego wehodzi upowazniony przedstawiciel
Wykonawcy wytonionego w drodze postepowania przetargowego.
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§2

1. Zadaniem Zespotu jest realizacja projektu, o ktérym mowa w § 1, zgodna z przepisami prawa,
regulacjami wewnetrznymi Urzedu Miasta w Piotrkowie Trybunalskim oraz wytycznymi w zakresie
realizacji projektow wspédifinansowanych ze srodkdw europejskich.

2. Zespot podlega Il Wiceprezydentowi Miasta, z wyjgtkiem pracownikéw Referatéw: Dochoddw. oraz
Ksiegowosci, ktdrzy podlegajg bezposrednio Skarbnikowi Miasta.

3. Zakres odpowiedzialnosci Cztonkoéw Zespotu okresla zatgcznik Nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

4. Strukture organizacyjng Zespotu okresla zatacznik Nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

§3
Wykonanie zarzadzenia powierzam Il Wiceprezydentowi Miasta.
§4

Zarzadzenie obowigzuje od dnia podpisania do dnia przyjecia przez Zarzgd Wojewddztwa to6dzkiego,
sprawozdania koricowego z realizacji projektu, o ktérym mowa w § 1 niniejszego Zarzadzenia.
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Zatgcznik Nr 1 do
Zarzgdzenia Prezydenta Miasta

Piotrkowa Trybunalskiego 3
Nr.... Hd zdnia..?%.(l.t.q‘o\%[@

Zakresy odpowiedzialnosci cztonkéw zespotu do spraw realizacji projektu
,E-geodezja w Piotrkowie Trybunalskim — cyfrowe geodezyjne rejestry publiczne jako skuteczne narzedzie
zwigkszajgce zakres oraz jako$¢ ustug publicznych, $wiadczonych droga elektroniczng ”
nr WND-RPLD.07.01.02-10-0003/16 w Ramach Regionalnego Programu Operacyjnego
Wojewddztwa t.édzkiego na lata 2014-2020

Komitet Sterujacy (KS)
Komitet petni role naczelnej wtadzy w Projekcie. Odpowiada za zarzgdzanie strategiczne Projektem oraz
monitoring postepu realizacji Projektu.
W sktad Komitetu Sterujgcego wchodza:
1. Przewodniczgcy komitetu sterujgcego — Kierownik projektu (Geodeta Miasta - Kierownik Referatu
Geodezji, Kartografii i Katastru).
2. Cztonek KS ds. finansowych (Zastepca Skarbnika Miasta).
3. CZonek KS ds. ewidencji =zasobu nieruchomosci (Kierownik Referatu Gospodarki
Nieruchomosciami).
4. Czionek KS ds. informatyki (Kierownik Referatu Informatyki).
5. Upowazniony przedstawiciel wykonawcy, wystepujgcy w ramach poszczegolnych kontraktéw
realizowanych w ramach Projektu — Kierownik Kontraktu ze strony wykonawcy.

Przewodniczacy Komitetu Sterujagcego
Jest odpowiedzialny za zarzadzenie Projektem, a w szczegéinosci za:
1. Prawidiowg realizacje Projektu, odpowiednie zarzadzanie administracyjne, finansowe i techniczne
Projektem oraz monitorowanie jego realizacji.
2. Przygotowanie dokumentacji przetargowe;.
3. Sprawowanie nadzoru nad zawieraniem kontraktow z wykonawcami oraz ich realizacja.
4. Sprawowanie nadzoru nad pracami zewnetrznych konsultantéw.
Kierownik projektu koordynuje prace Zespotéw zaangazowanych w realizacje projektu. Ponadto
nadzoruje prace pracownikéw merytorycznych zespotu ds. realizacji inwestycji z zakresu geodezji
i kartografii, a takze Biura Projektu.

Czionek Komitetu Sterujacego ds. finansowych
Jest wspodtodpowiedzialny za zarzgdzanie Projektem, a w szczegéinosci za:
1. Prowadzenie rachunkowosci projekitu.
2. Przeprowadzanie kontroli finansowych: wstepnej i biezgcej, wspétpraca przy kontroli nastepczej.
3. Organizowanie obiegu dokumentéw finansowych.
4. Nadzorowanie prowadzenia ewidencji ksiegowej majgtku Miasta.
5. Prowadzenie centralnego rejestru umow.
Czlonek Komitetu Sterujgcego ds. finansowych nadzoruje prace pracownikéw merytorycznych ds. obstugi
finansowo- ksiegowej, oraz ds. ewidencji dochoddw i budzetu.

Czionek Komitetu Sterujacego ds. ewidencji zasobu nieruchomosci
Jest wspotodpowiedzialny za zarzgdzanie Projektem w czesci dotyczgcej prac zwigzanych z zadaniami
dotyczgcymi gospodarki nieruchomos$ciami, a w szczegolnosci za:

1. Nadzor nad technicznymi i technologicznymi parametrami Projektu.
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3.

4.

Przygotowanie dokumentacji przetargowej w zakresie dostawy i wdrozenia oprogramowania dla e-
ustugi zwigzanej z udostepnianiem ofert sprzedazy nieruchomosci Gminy, Powiatu i Skarbu Panstwa
z wykorzystaniem geoportalu.

Nadzér merytoryczny nad wykonawcami prac realizujgcymi wdrozenie projektu w ramach zawartych
kontraktow.

Nadzér nad nalezytg jakoscig dostaw i ustug, w tym dokonywanie odbiorow.

Cztonek Komitetu Sterujgcego ds. ewidencji zasobu nieruchomosci nadzoruje prace pracownikéw
merytorycznych zespotu ds. realizacji inwestycji z zakresu ewidencji zasobu nieruchomosci.

Czionek Komitetu Sterujacego ds. informatyki
Jest wspotodpowiedzialny za zarzgdzanie Projektem, a w szczegdlnosci za:

il

2.

3.
4.

5.
6.

Nadzér nad prawidtowym przebiegiem rozbudowy systemdéw informatycznych zwigzanych
z realizowanym Projektem.

Udostepnianie wykonawcom zewnetrznym danych cyfrowych bedacych w zasobach urzedu,
w zakresie niezbednym do realizacji poszczegoélnych zadan.

Nadzér nad dostawami oprogramowania oraz baz danych.

Wdrozenie oprogramowania do $wiadczenia e-ustug, a takze baz danych, ktére dostarczone zostang
w ramach realizacji projektu.

Nadzér nad stanowiskiem ds. informatyki.

Nadzér nad stosowaniem obowigzujacych procedur bezpieczenstwa informacji w czasie realizaciji
projektu.

Czlonek Komitetu Sterujgcego ds. informatyki nadzoruje prace pracownikow merytorycznych zespotu
ds. informatyki.

Kierownik Kontraktu ze strony wykonawcy
Jest wspotodpowiedzialny za zarzgdzanie Projektem, na mocy zapiséw w umowie pomiedzy zamawiajgcym
i wykonawcg i jest odpowiedzialny szczegolnosci za:

2

Opracowanie szczeg6towego planu realizacji zamoéwienia w tym harmonogramu prac i dostaw.

Podejmowanie decyzji operacyjnych w sprawach dotyczacych realizacji zadan wykonawcy zgodnie
ze specyfikacjami, harmonogramem i budzetem ustalonym w umowie.
3. Przygotowanie okresowych raportow dotyczacych postepdw prac, ktére sktada Komitetowi
Sterujgcemu do przyjecia.
4. Wdrazanie postanowien i zalecen Komitetu Sterujgcego w zakresie dotyczgcym obowigzkéw
wykonawcy.
5. Podpisywanie w imieniu wykonawcy wszelkich protokotéw okreslonych w umowie.
Zespoty merytoryczne
Zespot ds. obstugi finansowo — ksiegowej
W sktad zespotu wchodza:
1. Kierownik zespotu — Dorota Koziorowska,
2. Czlonek Zespotu — Matgorzata Zotedziowska,
3. Czlonek zespotu — Iwona Majewska.

Do zadan Zespofu nalezy m.in.:

1.

2.
3.
4

Obstuga finansowo - ksiegowa Projektu.

Obstuga finansowo - ksiegowa $rodkéw pomocowych Projektu.
Prowadzenie ewidenciji ilosciowo - warto$ciowej sSrodkéw trwatych.
Prowadzenie ksiegowos$ci analitycznej i ksiegowosci syntetycznej:

a. wydatkéw budzetowych,

b. zobowigzan z tytutu dostaw robét i ustug,

c. zaangazowania wydatkoéw budzetowych na kontach pozabilansowych,
d. dochodéw naleznych i otrzymywanych w zwigzku z realizacjg Projektu.
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5. Sporzagdzanie informacji finansowej do wnioskéw o ptatno$c.

6. Sporzadzanie kserokopii dokumentéw finansowo - ksiegowych do wnioskéw o ptatnosé (faktury,
wyciggi bankowe),

7. Archiwizowanie dokumentacji finansowo - ksiegowej projektu oraz wyciggéw bankowych z rachunku
Projektu.

Zespot ds. ewidenciji dochoddéw i budzetu
W skiad zespotu wchodza;
1. Kierownik zespotu — Magdalena Ostrowska,
2. Czonek Zespotu — Renata Rozponczyk.
Do zadan Zespotu nalezy m.in.:
1. Prowadzenie ksiegowoéci syntetycznej i analitycznej dotyczgcej budzetu Projektu.
2. Archiwizowanie wyciggéw bankowych z rachunku Projektu.

Zespbt ds. zarzgdzania zasobami ludzkimi
W skiad zespotu wchodza:
1. Kierownik zespotu — Andrzej Kedzierski;
2. Czionek Zespotu — llona Szwalska.
Do zadan Zespotu nalezy m.in.:
1. Prowadzenie spraw osobowych zwigzanych z zatrudnieniem personelu Projektu,
2. Prowadzenie odrebnej, dodatkowej ewidencji ptac, sktadek ZUS i odpiséw na fundusz pracy
pracownikéw stanowigcych personel Projektu.

Zespbt ds. zamoéwien publicznych
W sktad zespotu wchodza:

1. Kierownik zespotu — Ewa Tyminska,

‘2. Cztonek Zespotu — Izabela Smolarczyk,

3. Joanna Dyguda,

4. Karolina Latocha,

5. Rafat Satuda.
Do zadan Zespotu nalezy m.in.:

1. Whnioskowanie do Prezydenta o powotanie komisji przetargowych i prowadzenie rejestru cztonkow

komisiji.
2. Wykonywanie wszystkich czynno$ci zwigzanych z obstugg pracy komisji przetargowych zgodnie
z przepisami w tym zakresie.

3. Koordynowanie dziatan zwigzanych z zaméwieniami publicznymi, a w szczegélnosci wyznaczanie
terminéw rozpoczecia procedur przetargowych.
Weryfikowanie skompletowanej przez komoérke organizacyjng dokumentacii przetargowe;.
Sprawdzanie zabezpieczenia $rodkéw w budzecie Miasta na realizacje zadania bedgcego
przedmiotem przetargu.
Sporzadzanie protokotu postepowania o udzielenie zaméwienia publicznego wraz z zatgcznikami.
Ogtaszanie wynikéw przetargdw.
Potwierdzenie zgodno$ci zawieranych umoéw z wynikami przetargéw.
Przyjmowanie i rozpatrywanie wraz z komisjg przetargowg wszelkich protestéw skiladanych przez
wykonawcow.
10. Archiwizowanie dokumentacji przetargowej Projektu.

Ol

©CoN

Zespot ds. informatyki
W skiad zespotu wchodza:
1. Kierownik zespotu — Robert Czajkowski,
2. Czonek zespotu — Matgorzata Rybak.
Do zadan Zespotu nalezy m.in.:
1. Udziat w przygotowaniu zaméwien publicznych w zakresie ustalenia parametréw oprogramowania
oraz baz danych.
2. Udostepnianie wykonawcom prac, zasob6w informatycznych Urzedu Miasta, niezbednych
do realizacji Projektu.
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3.

4.

5.

Ewidencjonowanie oraz instalowanie zakupionego w ramach realizacji Projektu oprogramowania
oraz baz danych.

Konfiguracja sieci komputerowej oraz oprogramowania w celu uruchomienia petnej funkcjonalnosci
dostarczonego w ramach projektu oprogramowania. sieci komputerowej w zwigzku z wdrozeniem
procedur udostepniania informatycznych baz danych dla uzytkownikéw wewnetrznych i
zewnetrznych Urzedu Miasta.

Przydzielanie uzytkownikom uprawnien i dostepéw do zasoboéw informatycznych.

Zespot ds. realizaciji inwestycii z zakresu geodezji i kartografii.

W sktad zespotu wchodzg:

5
2t
3.
4.

Kierownik zespotu — Mariusz Jaski;
Cztonek Zespotu — Maciej Maciejewski,
Cztonek zespotu — Anna Mycka,
Czlonek zespotu — Karolina Perlikowska.

Do zadan Zespotu nalezy m.in.:

1

2:
3.
4.

_\(Q@

Przygotowanie wstepnych zatozen dotyczgcych zakresu rzeczowego zadan realizowanych

w ramach projektu.

Przygotowanie opiséw przedmiotu zamowienia.

Przygotowywanie i udostepnianie danych i materiatéw wykonawcom prac.

Nadzér nad realizacjg poszczegélnych zadan, udzielanie odpowiedzi na pytania wykonawcow,
dokonywanie uzgodnien.

Biezgce monitorowanie  realizacji wdrozenia, proponowanie  niezbednych  aktualizacii
harmonogramu rzeczowo-finansowego.

Przekazywanie informacji oraz udzielanie wyjasnien klientom zewnetrznym i wewnetrznym Urzedu
w zakresie dziatan podejmowanych w ramach projektu, a w szczegdlno$ci promowanie e-ustug
wdrazanych w ramach projektu.

Przeprowadzanie kontroli  jako$ci  pozyskiwanych produktéw w  zakresie zgodnosci
z obowigzujgcymi przepisami, a takze wymogami zawartymi w opisach przedmiotu zamoéwienia.
Dokonywanie odbioréw wynikéw poszczegdélnych zadan realizowanych w ramach projektu.
Wdrazanie decyzji i zalecen Komitetu Sterujgcego w zakresie nalezgcym do zamawiajgcego.

. Wykonywanie na rzecz zamawiajgcego uprawnien z tytutu gwarancji wykonywanych prac oraz

udziat w dochodzeniu i egzekwowaniu od wykonawcy prac odszkodowan lub kar umownych
za nienalezyte lub nieterminowe wykonanie zobowigzan wynikajgcych z umowy.

Zespdt ds. realizaciji inwestycii z zakresu ewidenciji zasobu nieruchomosci.

W skiad zespotu wchodza:

i
2.

Kierownik zespotu — Anna Kadtuczka,
Cztonek Zespotu — Anna Zajac.

Do zadan Zespotu nalezy m.in.:

1.

2:
3.
4

Przygotowanie wstepnych zatozen dotyczacych zakresu rzeczowego zadan realizowanych

w ramach projektu.

Przygotowanie opiséw przedmiotu zamowienia.

Przygotowywanie i udostepnianie danych i materiatéw wykonawcom prac.

Nadzoér nad realizacjg poszczeg6inych zadan, udzielanie odpowiedzi na pytania wykonawcow,
dokonywanie uzgodnien.

Biezgce  monitorowanie  realizacji wdrozenia, proponowanie  niezbednych aktualizacji
harmonogramu rzeczowo-finansowego.

Przekazywanie informacji oraz udzielanie wyjasnien klientom zewnetrznym i wewnetrznym Urzedu
w zakresie dziatan podejmowanych w ramach projektu, a w szczegolnosci promowanie e-ustug
wdrazanych w ramach projektu.

Przeprowadzanie  kontroli jako$ci pozyskiwanych produktéow w  zakresie = zgodnosci
z obowigzujgcymi przepisami, a takze wymogami zawartymi w opisach przedmiotu zamédwienia.
Dokonywanie odbioréw wynikéw poszczegdlnych zadan realizowanych w ramach projektu.
Wdrazanie decyzji i zalecen Komitetu Sterujgcego w zakresie nalezgcym do zamawiajgcego.
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10. Wykonywanie na rzecz zamawiajgcego uprawnien z tytutu gwarancii wykonywanych prac oraz

udziat w dochodzeniu i egzekwowaniu od wykonawcy prac odszkodowarn lub kar umownych
za nienalezyte lub nieterminowe wykonanie zobowigzan wynikajgcych z umowy.

Biuro Obstugi Projektu

W skfad zespotu wchodza:

1.
2.

Pracownik Biura — Beata Migata,
Pracownik Biura — Matgorzata Kaminska.

Do zadan Biura nalezy m.in.:

1
24
3

o

©CoNOS

Prowadzenie dokumentacji projektu oraz czuwanie nad prawidtowoscig tej dokumentaciji.
Przygotowywanie projektéw pism oraz odpowiedzi kierowanych do Instytucji Zarzadzajgcej.
Organizowanie posiedzern Komitetu Sterujgcego oraz narad technicznych, sporzgdzanie notatek
i protokotow z posiedzen i narad.

Przygotowywanie wnioskéw o wszczecie procedury zaméwien publicznych, przeprowadzanie
rozpoznania cenowego, przygotowywanie projektow umow z wykonawcami.
Przygotowywanie wnioskéw o ptatno$¢ wraz zatgcznikami, harmonograméw oraz innych
dokumentow, sprawozdan i raportéw wymaganych przez Instytucje Zarzgdzajgca.
Planowanie oraz biezgca aktualizacja budzetu projektu.

Rozliczanie faktur oraz kontrola terminéw ptatnosci.

Podejmowanie dziatann promocyjnych przewidzianych w projekcie.

Archiwizowanie dokumentacji Projektu.
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Zatgcznik Nr 2 do

Zarzgdzenia Prezydenta Miasta
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SCHEMAT ORGANIZACYJNY ZARZADZANIA PROJEKTEM
»E - geodezja w Piotrkowie Trybunalskim — cyfrowe geodezyjne rejestry publiczne, jako skuteczne
narzedzie zwigkszajgce zakres oraz jakos$¢ ustug publicznych, $wiadczonych drogg
elektroniczng”.

Il Zastepca Prezydenta Miasta
Piotrkowa Trybunalskiego
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