DZIENNIK URZEDOWY

MINISTRA PRACY I POLITYKI SPOLECZNEJ]

Warszawa, dnia 10 lutego 2015 .

Poz. 4

ZARZADZENIE Nr 4
MINISTRA PRACY I POLITYKI SPOLECZNEJ

z dnia 9 lutego 2015 r.

w sprawie utworzenia Zespolu do spraw realizacji projektu
»System ulg i bonifikat skierowanych do rodzin wielodzietnych
certyfikowany spersonalizowang bezpiecznga Kartg Duzej Rodziny”

Na podstawie art. 7 ust. 4 pkt 5 ustawy z dnia 8 sierpnia 1996 r. o Radzie Ministrow (Dz.U. z 2012 r.
poz. 392) zarzadza sig, co nastgpuje:

§1.

W Ministerstwie Pracy i Polityki Spotecznej, zwanym dalej ,.Ministerstwem” powotuje si¢ Zespot do
spraw realizacji projektu ,,System ulg i bonifikat skierowanych do rodzin wielodzietnych certyfikowany
spersonalizowana bezpieczna Karta Duzej Rodziny”, zwanego dalej ,,Projektem”, w sktad ktoérego wchodza:

1) Komitet Sterujacy;

2) Kierownik Projektu;

3) Specjalista do spraw zapewnienia jakosci;

4) Zespot realizacyjny Projektu, zwany dalej ,,Zespolem Projektowym”;

5) Zespot Wsparcia Projektu, zwany dalej ,,Zespotem Wsparcia”.

§2.
1. W sktad Komitetu Sterujacego wchodza:
1) Pani Malgorzata Marcinska,
Podsekretarz Stanu w Ministerstwie
— Przewodniczacy Komitetu Sterujacego;
2) Pan Marek Kulawczyk,
Dyrektor Departamentu Informatyki Ministerstwa,
— Zastepca Przewodniczacego Komitetu Sterujacego;
3) Pani Iwona Zamojska,
Dyrektor Generalny Ministerstwa
— Cztonek Komitetu Sterujacego;
4) Pan Olgierd Podgorski,
Zastgpca Dyrektora
Departamentu Polityki Rodzinnej Ministerstwa
— Czlonek Komitetu Sterujacego;
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5) Pani Malgorzata Czerepak,
Zastegpca Dyrektora Biura Promocji i Mediow Ministerstwa
— Czlonek Komitetu Sterujacego;
6) Pan Tadeusz Gospodarczyk,
Zastgpca Dyrektora ds. Realizacji Projektow
w Centrum Rozwoju Zasoboéw Ludzkich

— Cztonek Komitetu Sterujacego.

. Zadania Komitetu Sterujacego okresla Zatacznik do zarzadzenia.

3. Posiedzenia Komitetu Sterujacego odbywaja si¢ co najmniej raz na kwartat.

10.

. Przewodniczacy Komitetu Sterujacego, a w przypadku jego nieobecnosci Zastgpca Przewodniczacego

Komitetu Sterujacego, z wilasnej inicjatywy lub na wniosek Kierownika Projektu lub innego cztonka
Komitetu Sterujacego moze zwota¢ dodatkowe posiedzenia Komitetu Sterujacego.

. W posiedzeniach Komitetu Sterujacego moga uczestniczy¢, z glosem doradczym, zaproszeni goscie

i eksperci, w szczegolnosci zaproponowani przez Kierownika Projektu. Ministerstwo nie zwraca kosztow
udzialu w posiedzeniach Komitetu Sterujacego.

. Posiedzenia Komitetu Sterujacego prowadzi Przewodniczacy Komitetu Sterujacego, a w przypadku jego

nieobecnosci Zastgpca Przewodniczacego Komitetu Sterujacego.

. Prowadzacy posiedzenie Komitetu Sterujacego podejmuje decyzje po zasiggnigciu opinii czionkow

Komitetu Sterujacego oraz zaproszonych gosci i ekspertow.

. Zwolujacy posiedzenie Komitetu Sterumcego zleca Zespotowi Wsparcia organizacj¢ posiedzenia. Zlecenie

powinno w szczegodlnosci zawieraé:
1) termin, miejsce i porzadek obrad,
2) listg zaproszonych gosci i ekspertow;

3) wrazie potrzeby kopie materialow do dyskusji.

. Posiedzenia Komitetu Sterujacego sa protokofowane przez wyznaczonego czlonka Zespotu Wsparcia.

W protokole zamieszcza si¢ list¢ uczestnikOw posiedzenia oraz przyjete ustalenia. Protokol jest
podpisywany bezposrednio po zakonczeniu posiedzenia przez wszystkie osoby obecne na posiedzeniu
Komitetu Sterujacego.

Kazdy cztonek Komitetu Sterujacego moze zgtosi¢ do Zespolu Wsparcia, w formie pisemnej, zagadnienia,
ktére wymagaja omdowienia przez Komitet Sterujacy. Propozycje zagadnien Zespot Wsparcia dostarcza
niezwlocznie do Kierownika Projektu i wszystkich cztonkow Komitetu Sterujacego.

§3.

Kierownikiem Projektu jest Pani Agata Gago.
Zadania Kierownika Projektu okresla Zatacznik do zarzadzenia.

Kierownika Projektu podczas jego nieobecnosci zastepuje Specjalista ds. zapewnienia jakoSci.

§4.
Specjalista ds. zapewnienia jakos$ci jest Pani Dorota Dotkowska.

Zadania Specjalisty do spraw zapewnienia jakosci okresla Zatacznik do zarzadzenia.

§ 5.

Zespot Projektowy sklada sig z osob realizujacych zadania zaplanowane w ramach Projektu i podlega
bezposrednio Kierownikowi Projektu. Zespotem kieruje Kierownik Projektu.

W sktad Zespotu Projektowego wchodza podzespoly specjalistyczne:
1) Podzespot do spraw merytorycznych w sktadzie:
a) Pani Dorota Dotkowska — Koordynator Projektu z programem rzadowym,

b) Pani Magdalena Kolega — Specjalista ds. merytorycznych,
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c) Pan Leszek Sarnowski — Specjalista ds. merytorycznych,
d) Pani Matgorzata Szrajda — Specjalista ds. merytorycznych i prawnych,
2) Podzespdt do spraw technicznych w sktadzie:
a) Pan Szymon Jakubczuk — Specjalista ds. IT — Lider zespotu,
b) Pan Piotr Wojciechowski — Specjalista ds. IT,
¢) Pani Sylwia Szypulska — Specjalista ds. IT,
d) Pani Paulina Banasiak — Specjalista ds. testow,
e) Pan Tomasz Wlizto — Specjalista ds. testow,
3) Podzespo6t do spraw szkolen i promocji w sktadzie:
a) Pani Katarzyna Kosiewicz — Specjalista ds. szkolen i promocji,
b) Pani Alicja Lesiakowska — Specjalista ds. szkolen i promocji,
4) Podzespot do spraw finansowych i zamowien publicznych w sktadzie:
a) Pani Justyna Wasilewska — Specjalista ds. finansow,
b) Pani Grazyna Sokal — Specjalista ds. finansow,
c) Pani Elzbieta Sandomierska — Specjalista ds. zamowien publicznych,
d) Iwona Wieczorek — Specjalista ds. zamowien publicznych.

3. Zadania cztonkow zespotu projektowego okresla Zatacznik do zarzadzenia.

§ 6.

1. Komitet Sterujacy moze rekomendowaé zmiang Kierownika Projektu oraz Specjalisty do spraw
zapewnienia jakoSci.

2. Komitet Sterujacy moze rekomendowaé zmiang sktadu Zespotu Projektowego na wniosek Kierownika
Projektu.

§7.

1. Skitad Zespotlu Wsparcia oraz jego zadania okresla Zarzadzenie nr 29 Dyrektora Centrum Rozwoju
Zasobow Ludzkich z dnia 17 listopada 2014 r. w sprawie utworzenia Zespotu Wsparcia Projektu w ramach
realizacji projektu ,,System ulg i bonifikat skierowanych do rodzin wielodzietnych certyfikowany
spersonalizowana bezpieczng Karta Duzych Rodzin” oraz Zarzadzenie nr 36 Dyrektora Centrum Zasobow
Ludzkich z dnia 31 grudnia 2014 r. zmieniajace Zarzadzenie nr 29 Dyrektora Centrum Rozwoju Zasobow
Ludzkich z dnia 17 listopada 2014 r. w sprawie utworzenia Zespotu Wsparcia Projektu w ramach realizacji
projektu ,,System ulg i bonifikat skierowanych do rodzin wielodzietnych certyfikowany spersonalizowana
bezpieczna Kartag Duzych Rodzin”.

§ 8.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem ogloszenia.

MINISTER
PRACY I POLITYKI SPOLECZNEJ

Wiadystaw Kosiniak-Kamysz
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Zalacznik do zarzadzenia nr 4
Ministra Pracy i Polityki Spoteczne;j
z dnia 9 lutego 2015 r.

Zadania Komitetu Sterujacego, Kierownika Projektu,
Specjalisty do spraw zapewnienia jakoSci oraz czlonkow zespolu projektowego
»System ulg i bonifikat skierowanych do rodzin wielodzietnych
certyfikowany spersonalizowang bezpiecznga Kartg Duzej Rodziny”

1. Zadania Komitetu Sterujacego

Komitet Sterujacy odpowiada za zarzadzanie strategiczne Projektem ,,System ulg i bonifikat skierowanych do rodzin
wielodzietnych certyfikowany spersonalizowana bezpieczna Karta Duzej Rodziny”, zwanym dalej ,,Projektem”,
posiada uprawnienia decyzyjne i ponosi odpowiedzialno$¢ za konicowa realizacj¢ Projektu. W zakresie obowiazkow
zarzadczych i1 nadzorczych:

1)

2)
3)
4)
3)

6)
7)

8)

9)
10)
11)
12)
13)
14)
15)
16)
17)

rekomenduje zmiany skladu, zakresu obowiazkéw i regulaminu pracy Zespolu Projektowego oraz sktadu
powotywanych podzespotéw specjalistycznych;

ustala, monitoruje, aktualizuje 1 uzgadnia tolerancje kosztowe i terminowe dla Projektu;
wyznacza zewngtrzne ograniczenia oraz kluczowe wymogi jakosciowe dla Projektu;
wspotpracuje z Kierownikiem Projektu;

zatwierdza dokumenty strategiczne dla realizacji Projektu, w tym w szczegolnosci: Dokument Inicjujacy Projekt,
Opis Produktéw, Raport Koncowy, zawiadomienie o zamknigciu Projektu;

zatwierdza etapy projektu;

zatwierdza plany kolejnych etapow projektu oraz zapewnia zasoby kadrowe, finansowe i niezbedne wyposazenie
do ich realizacji;

bezposrednio zarzadza ryzykami projektu wykraczajacymi poza mozliwosci dziatania Kierownika Projektu;
zatwierdza zmiany istotne dla celow Projektu;

podejmuje decyzje w sprawach strategicznych dotyczacych realizacji projektu;

dokonuje oceny postgpu prac w realizacji Projektu;

monitoruje ptatnosci zwiazane z Projektem;

podejmuje dzialania i decyzje niezbedne do wlasciwej realizacji Projektu;

zatwierdza Raport Koncowy Projektu oraz Raport Doswiadczen;

zaleca przygotowanie i przeprowadzenie przegladu poprojektowego;

zatwierdza odbior finalnych produktéw Projektu;

przekazuje Instytucji Wdrazajacej Program Operacyjny Innowacyjna Gospodarka powiadomienie o zamykaniu
projektu.

2. Zadania Kierownika Projektu

1)

2)
3)

4)

5)

kieruje Projektem zgodnie z harmonogramem rzeczowo-finansowym Projektu, Studium Wykonalnosci oraz
decyzjami Komitetu Sterujacego;

zapewnia wytworzenie wszystkich zaplanowanych produktow zgodnie z przyjetymi dla nich kryteriami jakosci;

kieruje Zespotem Projektowym i zarzadza zasobami Projektu, w tym zleca i nastgpnie rozlicza wykonanie zadan
przez cztonkéw Zespotu Projektowego oraz Zespotu Wsparcia;

ustala i uzgadnia z Komitetem Sterujacym harmonogram Projektu, jego aktualizacje, plany kolejnych etapow
oraz, w razie potrzeby, plany awaryjne;

utrzymuje rejestr ryzyka oraz monitoruje, identyfikuje i analizuje ryzyka, a takze planuje dziatania zaradcze oraz
nadzoruje ich realizacjg;
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6)

7)

8)
9)
10)

11)
12)
13)
14)
15)
16)

17)

18)

prowadzi nadzor nad biezaca kontrola zgodnosci produktéw Projektu z zatozeniami funkcjonalnymi i technicznymi
oraz kryteriami jako$ciowymi;

utrzymuje kontakty z Kierownikami projektow powiazanych z projektem System ulg i bonifikat skierowanych
do rodzin wielodzietnych certyfikowany spersonalizowana bezpieczna Karta Duzej Rodziny” dla uniknigcia
dublowania pracy lub niekompatybilnosci produktow;

jest odpowiedzialny za sterowanie zmianami i zarzadzanie konfiguracja;
zatwierdza protokoty odbiorow produktow i zadan;

przedktada do Komitetu Sterujacego raporty o postgpach prac, raporty etapowe, a takze o ewentualnych
zagrozeniach lub problemach pojawiajacych si¢ w trakcie realizacji wraz z propozycjami dziatan zaradczych;

prowadzi nadzor nad wspotpraca z Wykonawcami w ramach Projektu;

przygotowuje Raport Konicowy Projektu i ewentualne zalecenia dziatan nast¢pczych;
przygotowuje Rejestr Dos§wiadczen;

prowadzi nadzor nad zgodnos$cia przebiegu prac z harmonogramem i budzetem,;

wspolpracuje z Zespotem Wsparcia oraz zleca i odbiera od niego zrealizowane produkty i zadania;

opiniuje dokumenty strategiczne dla realizacji Projektu, w tym w szczegolnosci: Dokument Inicjujacy Projekt,
Opis Produktow, Raport Koncowy, zawiadomienie o zamknigciu Projektu;

nadzoruje zamieszczanie i aktualizowanie w repozytorium projektu wszystkich wytworzonych przez cztonkow
Zespohlu Projektowego i Zespot Wsparcia dokumentéw oraz produktow, zgodnie z zasadami okreslonymi
w Strategii Zarzadzania Konfiguracja;

sprawuje nadzor nad realizacja dziatan promocyjnych dla Projektu.

3. Zadania Specjalisty do spraw zapewnienia jakoSci

Osoba pelniaca w Projekcie funkcje specjalisty do spraw zapewnienia jakosci odpowiada za utrzymanie wysokich
standardow jakosci, w tym odnoszacych si¢ do czesciowych i finalnych produktow Projektu. W szczegodlnoscei:

1)
2)

3)
4)

weryfikuje i opiniuje dokumenty sporzadzone w projekcie;

przygotowuje propozycje uwag i zastrzezen do czgSciowych i finalnych produktéw wytworzonych w trakcie
realizacji Projektu;

weryfikuje aktualnos$¢ zapisow w Rejestrze Ryzyka;

zamieszcza i aktualizuje w repozytorium projektu wszystkie wytworzone przez siebie dokumenty oraz produkty
zgodnie z zasadami okreslonymi w Strategii Zarzadzania Konfiguracja;

4. Zadania Zespolu Projektowego

1.1. Zadania Koordynatora Projektu z programem rzadowym

1)
2)

3)

4)
5)

6)

7)
8)
9)
10)
1)

uczestniczy w procesie: planowania, precyzowania i weryfikacji celoéw i zakresu Projektu;

zapewnia zgodno$¢ realizacji projektu z zatozeniami i kierunkami rozwoju ustawy z dnia 5 grudnia 2014 r.
o Karcie Duzej Rodziny (Dz.U. z 2014 r. poz. 1863);

monitoruje wpisy aktualizacyjne do Rejestru Jakosci dokonywane przez Zespot Wsparcia oraz Specjalist¢ do
spraw testow;

nadzoruje realizacj¢ produktow Projektu, a w szczegdlnosci Systemu Informatycznego Karty Duzej Rodziny;

opiniuje dokumenty strategiczne dla realizacji Projektu, w tym w szczegolno$ci: Dokument Inicjujacy Projekt,
Opis Produktéw, Raport Koncowy;

opiniuje dokumenty i produkty wytworzone przez Zespot Wsparcia oraz Dostawcow/Wykonawcoéw dostarczajacych
produkty w projekcie;

opiniuje dokumentacj¢ przygotowana na potrzeby wszczgcia postgpowan przetargowych;
wspolpracuje z dostawcami/wykonawcami produktow Projektu;

wspolpracuje na biezaco z Kierownikiem Projektu i Zespotem Wsparcia;

przygotowuje dla Kierownika Projektu raporty dotyczace stanu zaawansowania prac w Projekcie;

przygotowuje miesigczne raporty z wykonanych w danym miesiacu zadan i przedktada do akceptacji Kierownika
Projektu w terminie do ostatniego dnia roboczego danego miesiaca;
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12)

zamieszcza i aktualizuje w repozytorium projektu wszystkie wytworzone przez siebie dokumenty oraz produkty,
zgodnie z zasadami okreslonymi w Strategii Zarzadzania Konfiguracja.

1.2. Zadania Specjalisty do spraw wsparcia merytorycznego

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)
9)

10)

11)

12)

opiniuje dokumenty i produkty wytworzone w Projekcie oraz Dostawcow/Wykonawcow dostarczajacych
produkty w projekcie;

okre$la wymagania w procesie analizy i projektowania systemoéw/rozwiazan w zakresie ustawy z dnia 5 grudnia
2014 r. o Karcie Duzej Rodziny (Dz.U. z 2014 r. poz. 1863), jak réwniez ocenia od strony merytorycznej
rozwiazania projektowe w celu wybrania optymalnego rozwiazania;

opracowuje, we wspotpracy z Koordynatorem projektu z programem rzadowym, Opis Produktéw wytwarzanych
w ramach Projektu, w tym w szczegolnosci specyfikacje wymagan oraz kryteria jako$ci dla tych produktow;

opracowuje dokumenty merytoryczne niezbgdne do prawidtowe;j realizacji Projektu, w tym koncepcje wdrazania
czesciowych i finalnych produktéw Projektu;

monitoruje i raportuje do Koordynatora projektu z programem rzadowym dziatania legislacyjne majace wplyw
na realizacje Projektu;

wspoluczestniczy w przygotowywaniu dokumentacji niezb¢dnej do wszczgceia procedur przetargowych (wnioski,
wzory umow, opisy przedmiotow zamowien, itp.) na produkty Projektu, odpowiedzi na zapytania
dostawcow/wykonawcow, a takze uczestniczy w komisjach przetargowych;

weryfikuje, na podstawie wymagan funkcjonalnych zdefiniowanych dla poszczegolnych produktow Projektu,
i ocenia, pod wzgledem merytorycznym, opracowane przez Specjaliste do spraw testow scenariusze testowe;

ocenia czgéciowe 1 finalne produkty Projektu;

przygotowuje w formie raportow, propozycje uwag i zastrzezen do czg$ciowych i finalnych produktow
wytworzonych w trakcie realizacji Projektu;

wspolpracuje z innymi czlonkami Zespotu Projektowego i Zespotem Wsparcia w celu zapewnienia wysokiej
jakosci prac;

przygotowuje miesi¢czne raporty z wykonanych w danym miesiacu zadan i przedktada do akceptacji Kierownika
Projektu w terminie do ostatniego dnia roboczego danego miesiaca;

zamieszcza i aktualizuje w repozytorium projektu wszystkie wytworzone przez siebie dokumenty oraz produkty,
zgodnie z zasadami okreslonymi w Strategii Zarzadzania Konfiguracja.

1.3. Zadania Specjalisty do spraw merytorycznych i prawnych

1)

2)

3)

4)

5)

6)
7)
8)

monitoruje i raportuje do Koordynatora projektu z programem rzadowym dziatania legislacyjne majace wplyw
na realizacjg projektu;

w razie otrzymania informacji o dziataniach legislacyjnych podjetych w obszarach majacych wptyw na ramy
prawne determinujace realizacj¢ projektu, z ramienia Ministra bierze udzial konferencjach uzgodnieniowych
i komisjach prawniczych celem wypracowania mozliwie optymalnych rozwiazan w zwiazku z realizacja
projektu;

opracowuje lub bierze udzial w opracowaniu projektow aktoéw prawnych niezbednych do prawidtowej realizacji
Projektu lub mogacych usprawni¢ realizacjg projektu;

weryfikuje wymagania dotyczace projektowania systemu pod katem wymagan prawnych wskazanych w ustawach
okreslonych jako majacych wptyw na jego realizacjg;

wspotpracuje z innymi cztonkami Zespolu Projektowego i Zespotu Wsparcia w celu zapewniania wysokiej
jakosci prac;

opiniuje zgodno$¢ realizacji projektu z zatozeniami ustawy o Karcie Duzej Rodziny;
w razie potrzeby zapewnia weryfikacje legislacyjna dokumentow wytworzonych w projekcie;

przygotowuje miesigczne raporty z wykonanych w danym miesiacu zadan i przedktada do akceptacji Kierownika
Projektu w terminie do ostatniego dnia roboczego danego miesiaca.

1.4. Zadania Specjalisty do spraw IT

1)

2)

koordynuje dziatania zwigzane z budowa infrastruktury teleinformatycznej Ministerstwa, zabezpieczajacej
wiasciwe funkcjonowanie produktéw Projektu;

wspoluczestniczy w przygotowywaniu specyfikacji istotnych warunkéw zamowienia na zakup sprzetu
teleinformatycznego i ustug niezbednych na potrzeby wdrozenia produktéw Projektu (w tym: wnioskow,
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3)

4)
5)
6)

7)

8)

9)

10)

11)

12)

13)
14)
15)

16)

wzoro6w umow, opisow przedmiotow zamoédwien i specyfikacji technicznych), odpowiedzi na zapytania
dostawcow/wykonawcow, w tym réwniez uczestniczy w komisjach przetargowych;

wspoluczestniczy w przygotowywaniu odpowiedzi na pytania: Prezesa Urzedu Zamoéwien Publicznych, Najwyzszej
Izby Kontroli, Wiadzy Wdrazajacej Programy Europejskie i innych instytucji dotyczace realizowanych na potrzeby
Projektu postgpowan przetargowych na zakup sprzgtu teleinformatycznego i ustug;

opiniuje koncepcje wdrazania czgsciowych i finalnych produktow Projektu;
uczestniczy w procesie pilotazowego i produkcyjnego wdrazania produktow Projektu;

wspolpracuje z innymi cztonkami Zespotu Projektowego i Zespotem Wsparcia w zakresie uzgadniania dziatan
zwiazanych z zabezpieczeniem wlasciwej infrastruktury teleinformatycznej na potrzeby Projektu;

wspotpracuje z dostawcami/wykonawcami produktéw Projektu, w tym w szczegdlnosci uzgadnia, weryfikuje
i ocenia dokumentacjg techniczna;

przygotowuje, w formie raportdw, propozycje uwag i zastrzezen do cze$ciowych i finalnych produktéw
wytworzonych w trakcie realizacji Projektu (w zakresie aspektow technicznych);

wspolpracuje z Zespotem Wsparcia i Biurem Administracyjnym Ministerstwa w tym przygotowuje niezbgdne
dokumenty zwiazane z przyjeciem w sklad majatku Ministerstwa zakupionej infrastruktury teleinformatycznej
oraz zestawow komputerowych;

wspotuczestniczy w administrowaniu produkcyjnym $rodowiskiem informatycznym stworzonym na potrzeby
zabezpieczenia wlasciwego funkcjonowania produktow Projektu (w zakresie systemow i baz danych);

nadzoruje dziatanie i wspotuczestniczy w administrowaniu testowym Srodowiskiem informatycznym Projektu
w celu zapewnienia optymalnych warunkéw w czasie prowadzenia testow;

zapewnia wlasciwa konfiguracje sprzetu komputerowego w celu zapewnienia sprawnego funkcjonowania
informatycznej infrastruktury projektowej;

koordynuje instalacje produktow Projektu w srodowisku testowym;
zapewnia wykonanie kopii baz danych produktow Projektu;

przygotowuje miesi¢czne raporty z wykonanych w danym miesiacu zadan i przedktada do akceptacji Kierownika
Projektu w terminie do ostatniego dnia roboczego danego miesiaca;

zamieszcza i aktualizuje w repozytorium projektu wszystkie wytworzone przez siebie dokumenty oraz produkty,
zgodnie z zasadami okreslonymi w Strategii Zarzadzania Konfiguracja.

1.5. Zadania Specjalisty do spraw testow

1)

2)
3)
4)

5)

6)

7)
8)

9)

10)

opracowuje i aktualizuje, na podstawie wymagan funkcjonalnych zdefiniowanych dla poszczegdlnych produktow
Projektu, we wspotpracy ze Specjalista do spraw wsparcia merytorycznego scenariusze testowe;

przygotowuje i przedstawia do akceptacji Kierownika Projektu harmonogram przeprowadzania testow;
ocenia czg$ciowe i finalne produkty Projektu;

testuje, z wykorzystaniem scenariuszy testowych wytworzonych w ramach Projektu, system teleinformatyczny
KDR pod katem jego zgodnosci z Opisem Produktu;

przygotowuje, w formie raportdw, propozycje uwag i zastrzezen do cze$ciowych i finalnych produktéw
wytworzonych w trakcie realizacji Projektu;

wspoélpracuje z wykonawca systemu teleinformatycznego KDR w zakresie obejmujacym: przedstawianie
probleméw testow, wykrytych bledow i usterek systemu oraz ustala sposoby i terminy ich rozwiazania;

kontroluje terminy usunigcia btgdow i aktualizacji oprogramowania zgloszonego do testow;

wspolpracuje z pozostalymi cztonkami Zespohu Projektowego oraz Zespotem Wsparcia w celu zapewnienia
wysokiej jakosSci prac;

zamieszcza 1 aktualizuje w repozytorium projektu wszystkie wytworzone przez siebie dokumenty oraz produkty,
zgodnie z zasadami okres§lonymi w Strategii Zarzadzania Konfiguracja;

przygotowuje miesigczne raporty z wykonanych w danym miesiacu zadan i przedktada do akceptacji Kierownika
Projektu w terminie do ostatniego dnia roboczego danego miesiaca.

1.6. Zadania Specjalisty do spraw finansowych

1)

monitoruje, na potrzeby prawidtowej realizacji Projektu, wytyczne instytucji odpowiedzialnych za wdrazanie
Programu Operacyjnego Innowacyjna Gospodarka dotyczace aspektéw finansowo-ksiggowych;
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2)

3)

4)
5)
6)

7)

8)
9)

10)

11)

12)

13)

14)

15)

16)

17)

dokonuje analizy i oceny dokumentéw wplywajacych z instytucji koordynujacych i finansujacych realizacjg
Programu Operacyjnego Innowacyjna Gospodarka dotyczacych aspektow finansowo-ksiggowych;

weryfikuje pod wzgledem finansowym oraz parafuje projekty umoéw zawieranych przez Ministerstwo
dotyczacych realizacji Projektu;

monitoruje poprawno$¢ wyliczen i wydatkowania srodkéw na realizacj¢ Projektu;
wspolpracuje z Instytucjami: Wdrazajaca, Posredniczaca i Zarzadzajaca przy rozliczaniu finansowym Projektu;

przetwarza i udostgpnia Kierownikowi Projektu informacje i dokumenty finansowo-ksiggowe zwiazane
z realizacja Projektu niezbgdne do realizacji Porozumienia o dofinansowanie nr POIG.07.01.00-00-065/14-00
w ramach 7 osi priorytetowej ,,Spoteczenstwo informacyjne budowa elektronicznej administracji” Programu
Operacyjnego Innowacyjna Gospodarka, w tym odpowiada za przygotowanie i przedstawienie Kierownikowi
Projektu raportow dotyczacych zgodno$ci wydatkow z budzetem Projektu;

przygotowuje, na zadanie Instytucji: Wdrazajacej, Posredniczacej 1 Zarzadzajacej, zestawienia dotyczace wydatkow
poniesionych na Projekt;

poswiadcza za zgodno$¢ z oryginatem dokumenty finansowo-ksiggowe Projektu;

przygotowuje i przedklada do akceptacji Kierownika Projektu raporty z wykonanych prac, prowadzi obstuge
finansowo-ksiggowa Projektu;

prowadzi odrgbna informatyczna ewidencje ksiggowa kosztow, wydatkow i przychodow w Projekcie umozliwiajaca
identyfikacje wszystkich transakcji oraz poszczegdlnych operacji bankowych zwiazanych z Projektem;

zapewnia zgodno$¢ ewidencjonowania operacji gospodarczych zwiazanych z Projektem z obowiazujacymi
przepisami prawnymi;

prowadzi i utrzymuje, zgodnie z zasadami obowigzujacymi dla projektow wspotfinansowanych z Europejskiego
Funduszu Rozwoju Regionalnego, zwanego dalej ,,EFRR”, w ramach Programu Operacyjnego Innowacyjna
Gospodarka, dokumentacj¢ finansowo-ksiggowa Projektu;

kompletuje dokumentacje finansowo-ksiggowa Projektu wymagana przy rozliczaniu $rodkow finansowych
z EFRR, w tym w szczeg6lno$ci niezbedna do przygotowywania wnioskéw o ptatnosé, i przekazuje ja do
Departamentu Informatyki;

weryfikuje pod wzglgdem finansowym wnioski o uruchomienie $rodkow z rezerwy celowej /wnioskow o zapewnienie
finansowania realizacji przedsigwzi¢¢ w Projekcie;

wspolpracuje z pozostatymi czlonkami Zespotu Projektowego oraz Zespolu Wsparcia w celu zapewnienia
wysokiej jakosci prac;

przygotowuje miesi¢czne raporty z wykonanych w danym miesiacu zadan i przedktada do akceptacji Kierownika
Projektu w terminie do ostatniego dnia roboczego danego miesiaca;

zamieszcza 1 aktualizuje w repozytorium projektu wszystkie wytworzone przez siebie dokumenty oraz produkty,
zgodnie z zasadami okreslonymi w Strategii Zarzadzania Konfiguracja.

1.7. Zadania Specjalisty do spraw zaméwien publicznych

1)

2)

3)

4)

5)

6)

wspotuczestniczy w przygotowywaniu specyfikacji istotnych warunkéw zamoéwienia na produkty Projektu
(w tym: wnioskow, wzoréw umow i opisow przedmiotéw zamodwien), odpowiedzi na zapytania dostawcow/
wykonawcow, a takze uczestniczy w komisjach przetargowych;

wspotuczestniczy w przygotowywaniu odpowiedzi na pytania: Prezesa Urzedu Zamowien Publicznych,
Najwyzszej 1zby Kontroli, Wiadzy Wdrazajacej Programy Europejskie i innych instytucji dotyczace postgpowan
przetargowych realizowanych na potrzeby Projektu;

wspolpracuje z innymi cztonkami Zespotu Projektowego i Zespotem Wsparcia w celu zapewnienia wlasciwego
przygotowania i realizacji postgpowan przetargowych w Projekcie;

kompletuje i poswiadcza za zgodnos$¢ z oryginatlem dokumentacj¢ postgpowan przetargowych prowadzonych
w ramach Projektu, wymagang przy rozliczaniu $rodkow finansowych z EFRR, w tym w szczegodlno$ci
niezbgdna do przygotowywania wnioskéw o platnosé i przekazuje ja do Departamentu Informatyki;

przygotowuje miesigczne raporty z wykonanych w danym miesiacu zadan i przedktada do akceptacji Kierownika
Projektu w terminie do ostatniego dnia roboczego danego miesiaca;

zamieszcza i aktualizuje w repozytorium projektu wszystkie wytworzone przez siebie dokumenty oraz produkty
zgodnie z zasadami okreslonymi w Strategii Zarzadzania Konfiguracja.
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1.8. Zadania Specjalisty do spraw promocji i szkolen

1)

2)

3)

4)

5)

6)
7)
8)
9)

10)

uczestniczy w przygotowaniu specyfikacji istotnych warunkéw zamoéwienia na zakup materiatdw promocyjnych
i organizacji konferencji promocyjnych oraz specyfikacji istotnych warunkéw zamowienia na system
teleinformatyczny KDR w zakresie modutu e-learning;

uczestniczy w komisjach przetargowych zwiazanych z promocja Projektu;

wspolpracuje z Zespotem Wsparcia i Biurem Administracyjnym Ministerstwa w tym przygotowuje niezbg¢dne
dokumenty zwiazane z przyjeciem w sklad majatku Ministerstwa zakupionych materiatow i wartoSci
niematerialnych i prawnych zwiazanych z dziataniami promocyjnymi;

wspolpracuje z Wykonawcami realizujacymi zamowienia dotyczace Projektu, w tym w szczegdlnosci na
promocje¢ Projektu i utworzenie systemu informatycznego KDR;

przygotowuje i udziela odpowiedzi na zapytania dotyczace Projektu zadawane przez obywateli i dziennikarzy po
ich wczesniejszej akceptacji przez Kierownika Projektu lub Komitet Sterujacy Projektu;

przygotowuje tresci do informatorow i innych materiatow wykorzystywanych do promocji Projektu;
przygotowuje dokumentacj¢ niezbgdna do organizacji szkolen dla Zespotu Projektowego;
organizuje wspolnie z Zespotem Wsparcia szkolenia dla cztonkow Zespotu Projektowego;

przygotowuje miesigczne raporty z wykonanych w danym miesiacu zadan i przedktada do akceptacji Kierownika
Projektu w terminie do ostatniego dnia roboczego danego miesiaca;

zamieszcza i aktualizuje w repozytorium projektu wszystkie wytworzone przez siebie dokumenty oraz produkty
zgodnie z zasadami okreslonymi w Strategii Zarzadzania Konfiguracja.
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