DZIENNIK URZEDOWY

MINISTRA RODZINY, PRACY I POLITYKI SPOLECZNE]J

Warszawa, dnia 21 grudnia 2018 r.

Poz. 32

ZARZADZENIE NR 31
MINISTRA RODZINY, PRACY I POLITYKI SPOLECZNEJ
z dnia 20 grudnia 2018 r.

w sprawie powolania zespolu do spraw realizacji projektu ,,Monitoring Pracy i Pobytu w Celach
Zarobkowych Cudzoziemcow na Terytorium Rzeczypospolitej Polskiej”

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,z 2015 r. poz. 1064 oraz z 2018 r. poz. 1699) zarzadza sig, co nastepuje:

§1.

1. W Ministerstwie Rodziny, Pracy i Polityki Spotecznej, zwanym dalej ,,Ministerstwem”, powoluje si¢
Zespot do spraw realizacji projektu ,,Monitoring Pracy i Pobytu w Celach Zarobkowych Cudzoziemcéw na
Terytorium Rzeczypospolitej Polskiej”, zwanego dalej ,,Projektem”, w sktad ktorego wchodza:

1) Komitet Sterujacy;

2) Kierownik Projektu;

3) Specjalista do spraw zapewnienia jakosci;

4) Zespot realizacyjny Projektu, zwany dalej ,,Zespotem projektowym”.

2. Imienny sktad Zespotlu do spraw realizacji Projektu okresla zatgcznik do zarzadzenia.

§2.
1. W sktad Komitetu Sterujacego wchodza:
1) Podsekretarz Stanu w Ministerstwie — Przewodniczacy Komitetu Sterujgcego;
2) Dyrektor Departamentu Informatyki w Ministerstwie — Zastepca Przewodniczacego Komitetu Sterujacego;
3) Dyrektor Departamentu Rynku Pracy w Ministerstwie — Cztonek Komitetu Sterujacego;
4) Zastepca Dyrektora Biura Ministra — Czlonek Komitetu Sterujacego;
5) Dyrektor Biura Promocji w Ministerstwie — Cztonek Komitetu Sterujacego;
6) Zastepca Gtownego Inspektora Pracy do Spraw Nadzoru — Cztonek Komitetu Sterujacego;

7) Radca Zespotu Stanowisk Samodzielnych Zarzadu do Spraw Cudzoziemcow w Komendzie Gtownej
Strazy Granicznej — Cztonek Komitetu Sterujacego;

8) Dyrektor Departamentu Ubezpieczen i Skladek w Zaktadzie Ubezpieczen Spolecznych — Czlonek
Komitetu Sterujacego;

9) Dyrektor Biura Informatyki w Urzgdzie do Spraw Cudzoziemcow — Cztonek Komitetu Sterujacego;

10) przedstawiciel Departamentu Informatyki w Ministerstwie — Sekretarz Komitetu Sterujacego.
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. Posiedzenia Komitetu Sterujacego odbywaja si¢ co najmniej raz na kwartat.

3. Przewodniczacy Komitetu Sterujgcego, a w przypadku jego nieobecnosci Zastgpca Przewodniczacego

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

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

i eksperci.

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

nieobecnos$ci Zastgpca Przewodniczacego Komitetu Sterujacego.

6. Komitet Sterujacy podejmuje decyzje w sprawach zwigzanych z realizacja Projektu w formie uchwaty.

10.

. Uchwala przyjmowana jest zwykta wigckszoscig gltoséw, jezeli liczba osoéb uprawnionych do glosowania,

ktora wzicla w nim udziat, byla rowna co najmniej polowie liczby 0sob uprawnionych do glosowania
w posiedzeniu Komitetu. W przypadku glosowan, w ktérych odmienne stanowiska uzyskaty taka sama
liczbe glosow, decydujacy glos ma Przewodniczacy.

. Zwolujacy posiedzenie Komitetu Sterujacego organizacje posiedzenia zleca Sekretarzowi Komitetu
Sterujacego.
. Posiedzenia Komitetu Sterujacego sg protokotowane przez Sekretarza Komitetu Sterujacego. W protokole

zamieszcza si¢ liste¢ uczestnikow posiedzenia oraz przyjete ustalenia. Protokoét jest podpisywany
niezwlocznie po zakonczeniu posiedzenia przez wszystkie osoby obecne na posiedzeniu Komitetu
Sterujacego.

Czlonek Komitetu Sterujacego moze zglosic do Sekretarza Komitetu Sterujacego, w formie pisemne;j,
zagadnienia, ktore wymagaja omowienia przez Komitet Sterujacy. Propozycje zagadnien Sekretarz
Komitetu Sterujagcego dostarcza niezwlocznie do wszystkich pozostatych cztonkow Komitetu Sterujacego
oraz do Kierownika Projektu.

§3.

Komitet Sterujacy odpowiada za zarzadzanie strategiczne Projektem, posiada uprawnienia decyzyjne i ponosi
odpowiedzialno$¢ za koncowy rezultat Projektu. W zakresie obowigzkéw zarzadczych i nadzorczych:

1) wyznacza kierunki, cele i metody dziatania w zakresie realizowanego Projektu;

2) monitoruje zgodnos¢ Projektu z przyjetymi wczesniej celami i zalozonymi ramami w zakresie:
zasobow, srodkéw, metod oraz terminow, w tym ustala tolerancje kosztowe i terminowe dla Projektu;

3) zatwierdza dokumenty strategiczne dla realizacji Projektu, w tym w szczegdélnosci Dokument
Inicjujacy Projekt i Raport Koncowy;

4) zatwierdza kolejne dziatania w Projekcie, harmonogramy ich realizacji oraz przypisane zasoby
kadrowe i finansowe;

5) zarzadza ryzykami Projektu wykraczajacymi poza mozliwosci dziatania Kierownika Projektu;
6) zatwierdza zmiany istotne z punktu widzenia osiggniecia celow Projektu;

7) dokonuje oceny postepu prac w realizacji Projektu;

8) monitoruje platnosci zwigzane z Projektem;

9) dokonuje zmiany Kierownika Projektu, Specjalisty do spraw zapewnienia jakosci oraz cztonkow
Zespotu projektowego.

§ 4.

Kierownik Projektu odpowiada za osiagni¢cie zdefiniowanych celow Projektu w zakladanym czasie oraz
w ramach zaplanowanego budzetu. Na biezaco, operacyjnie zarzadza caloscig Projektu, nadzoruje jego
realizacje od strony merytorycznej oraz w zakresie zgodno$ci z zatozeniami zadeklarowanymi we wniosku
o dofinansowanie. Do zadan Kierownika Projektu nalezy w szczegolnosci:

1) wspotpraca z jednostkami organizacyjnymi Ministerstwa, instytucjami zewngtrznymi oraz Instytucja
Posredniczaca w zakresie spraw prowadzonych przez Zespot projektowy;
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2) kierowanie Zespotem projektowym 1 zarzadzanie zasobami Projektu, w tym zlecanie i rozliczanie
zadan wykonywanych przez cztonkéw Zespotu;

3) prowadzenie nadzoru nad Projektem pod katem jego zgodnos$ci z harmonogramem rzeczowo-
finansowym, Studium Wykonalno$ci oraz decyzjami Komitetu Sterujacego;

4) ustalanie, aktualizowanie i uzgadnianie z Komitetem Sterujagcym Planu Projektu, w tym szczegdétowego
harmonogramu Projektu, a w razie potrzeby wdrazanie planéw awaryjnych;

5) monitorowanie, identyfikowanie i analizowanie ryzyk biznesowych w Projekcie;

6) zapewnienie wytworzenia wszystkich zaplanowanych w Projekcie produktéw, zgodnie z przyjetymi dla
nich zatozeniami funkcjonalnymi i technicznymi oraz kryteriami jako$ciowymi;

7) przedktadanie Komitetowi Sterujacemu raportow o postepach prac, a takze o ewentualnych
zagrozeniach lub problemach pojawiajacych si¢ w trakcie realizacji Projektu, wraz z propozycjami
dziatan zaradczych;

8) opiniowanie dokumentéw strategicznych dla realizacji Projektu, w tym Dokumentu Inicjujacego
Projekt i Opisu Produktow;

9) reprezentowanie Projektu w kontaktach z instytucjami zewng¢trznymi;
10) sprawowanie nadzoru nad realizacja dzialan promocyjnych Projektu;
11) przygotowanie Raportu Koncowego Projektu;

12) przestrzeganie zasad systemu kontroli zarzadcze;j.

§ 5.

1. Kierownika Projektu podczas jego nieobecnosci zastepuje Koordynator do spraw integracji Partnerow
Projektu.

2. Kierownik Projektu za realizacj¢ zadan w ramach projektu otrzymuje wynagrodzenie w formie dodatku
zadaniowego.

§ 6.

Osoba petnigca w projekcie rolg specjalisty do spraw zapewnienia jako$ci odpowiada za utrzymanie wysokich
standardow jako$ci, w tym odnoszacych si¢ zarowno do czesciowych, jak i finalnych produktéw projektu.
W zakresie zadan Specjalisty do spraw zapewnienia jako$ci znajdujg si¢ w szczegdlnosci:

1) prowadzenie Rejestru Ryzyk oraz weryfikowanie aktualno$ci zapisow w tym rejestrze, w tym
okreslanie wplywu zidentyfikowanego zagrozenia na Projekt i proponowanie sposobu reakcji;

2) weryfikowanie i opiniowanie dokumentow wytworzonych w Projekcie, przygotowywanych zgodnie
z wymogami porozumienia o dofinansowanie Projektu;

3) opiniowanie i zatwierdzanie dokumentacji przygotowywanej na potrzeby wszczecia postgpowan
o udzielenie zamowien publicznych w ramach Projektu w Ministerstwie;

4) ustalanie kryteriow jakosciowych dla produktéw Projektu;

5) opiniowanie czgéciowych i finalnych produktow wytworzonych w trakcie realizacji Projektu,
w tym pod katem ich zgodnosci z kryteriami jakosciowymi;

6) nadzorowanie zamieszczania i aktualizowania w repozytorium Projektu wytworzonych na potrzeby
Projektu dokumentéw oraz produktow;

7) przestrzeganie zasad systemu kontroli zarzadczej, w szczegodlnosci identyfikowanie i ustalanie
przyczyn ryzyk w odniesieniu do petnionej roli w Projekcie.
§7.

Specjalista do spraw zapewnienia jako$ci za realizacje zadan w ramach projektu otrzymuje wynagrodzenie
w formie dodatku zadaniowego.
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§8.

1. Zespot projektowy sktada si¢ z osob realizujacych zadania zaplanowane w ramach Projektu i podlega
bezposrednio Kierownikowi Projektu. Zespotem kieruje Kierownik Projektu.

2. W sktad Zespotu projektowego wchodza:
1) Zespo6t do spraw prawnych i merytorycznych;
2) Zespo6t do spraw technicznych;
3) Zespo6t do spraw promocji i komunikacji;
4) Zespot do spraw finansowych i zamowien publicznych.

3. Czlonkowie Zespotu projektowego bedacy pracownikami Ministerstwa za realizacj¢ zadan w ramach
projektu otrzymuja wynagrodzenie w formie dodatku zadaniowego.

§9.
1. W sktad Zespotu do spraw merytorycznych i prawnych wchodzg:
1) Koordynator do spraw integracji partneré6w Projektu, do zadan ktérego naleza w szczegodlnosci:
a) zapewnienie zgodnosci realizacji Projektu z Porozumieniami zawartymi z Partnerami Projektu,

b) biezaca wspolpraca z Partnerami Projektu, dbanie o prawidtowy obieg informacji adresowanych do
Partneréw Projektu, jak rowniez informowanie ich o zaistnialych nieprawidlowosciach,

¢) nadzorowanie realizacji Centralnej Bazy Danych Cudzoziemcéw oraz produktow Partnerow
Projektu,

d) ustalanie wptywu zidentyfikowanych zagrozen i szans na Projekt oraz proponowanie sposobow
reakcji na zagrozenia w Projekcie,

e) opiniowanie dokumentow strategicznych dla realizacji Projektu, w tym w szczegdlnoSci:
Dokumentu Inicjujacego Projekt, Opisow Produktow, Raportu Koncowego,

f) biezaca wspotpraca z Kierownikiem Projektu,

g) przygotowywanie i przedktadanie, do ostatniego dnia kazdego miesigca, do akceptacji Kierownika
Projektu, raportu z wykonanych w danym miesigcu prac,

h) zamieszczanie i aktualizowanie w repozytorium Projektu wszystkich wytworzonych przez niego
dokumentow oraz produktow, zgodnie z zasadami okreslonymi w Strategii Zarzadzania
Konfiguracja,

1) przestrzeganie zasad systemu kontroli zarzadczej, w szczeg6lnosci identyfikowanie i ustalanie

przyczyn ryzyk w odniesieniu do petnionej roli w Projekcie;
2) Specjalisci do spraw merytorycznych, do zadan ktérych nalezg w szczegolnosci:

a) okre$lanie wymagan w procesie analizy i projektowania rozwigzan w Projekcie oraz kryteriow
jakosciowych ich odbioréw,

b) dokonywanie oceny od strony merytorycznej rozwigzan projektowych w celu wybrania
rozwigzania optymalnego,

¢) uczestniczenie w przygotowywaniu dokumentacji niezb¢dnej do wszczgcia procedur przetargowych
(wnioskow, wzorow umow, opisow przedmiotdw zamowien, itp.) na produkty Projektu,
odpowiedzi na zapytania dostawcow lub wykonawcow, w tym réwniez w pracach komisji
przetargowych,

d) weryfikowanie, na podstawie wymagan funkcjonalnych zdefiniowanych dla poszczegdlnych
produktow Projektu, i ocenianie opracowanych dla tych produktéw scenariuszy testowych,

e) opiniowanie dokumentow oraz czesciowych i finalnych produktow wytworzonych w Projekcie,

f) przestrzeganie zasad systemu kontroli zarzadczej, w szczego6lnosci identyfikowanie i ustalanie
przyczyn ryzyk w odniesieniu do pelnionej roli w Projekcie,
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g

h)

przygotowywanie i przedktadanie, do ostatniego dnia kazdego miesigca, do akceptacji Kierownika
Projektu raportu z wykonanych w danym miesigcu prac — dotyczy pracownikow Ministerstwa,

zamieszczanie i aktualizowanie w repozytorium Projektu wszystkich wytworzonych przez niego
dokumentow oraz produktow, zgodnie z zasadami okreslonymi w Strategii Zarzadzania
Konfiguracja — dotyczy pracownikow Ministerstwa.

Specjalisci do spraw merytorycznych, wymienieni w zalgczniku do zarzadzenia, realizujg zadania,
o ktorych mowa w niniejszym pkt lit. ¢, wylacznie w ramach wtasnych instytucji;

3) Specjalisci do spraw prawnych, do zadan ktorych naleza w szczeg6lnosci:

a)

b)

d)

e)

g)

dbanie o zgodnos$¢ produktow Projektu z obowigzujacymi i projektowanymi przepisami prawnymi,
w tym monitorowanie dziatan legislacyjnych majacych wptyw na realizacj¢ Projektu i opiniowanie,
otrzymanych w ramach uzgodnien wewnetrznych i migdzyresortowych, projektow aktow
prawnych majacych wptyw na funkcjonalno$¢ produktow Projektu,

przygotowywanie projektow zmian przepisow prawnych niezbednych do osiggnigcia celow
Projektu i wdrozenia wszystkich rozwigzan i ustug stanowigcych przedmiot Projektu,

przygotowywanie opinii i udzielanie informacji prawnych w zakresie realizacji Projektu;

opiniowanie, pod katem zgodnosci z przepisami prawnymi, dokumentdw oraz czeSciowych
i finalnych produktow wytworzonych w Projekcie,

przestrzeganie zasad systemu kontroli zarzadczej, w szczeg6lnosci identyfikowanie i ustalanie
przyczyn ryzyk w odniesieniu do petnionej roli w Projekcie,

przygotowywanie i przedktadanie, do ostatniego dnia kazdego miesigca, do akceptacji
Kierownika Projektu raportu z wykonanych w danym miesigcu prac — dotyczy pracownikow
Ministerstwa,

zamieszczanie i1 aktualizowanie w repozytorium Projektu wszystkich wytworzonych przez niego
dokumentéw oraz produktow, zgodnie z zasadami okre§lonymi w Strategii Zarzadzania
Konfiguracja — dotyczy pracownikow Ministerstwa.

2. W sktad Zespotu do spraw technicznych wchodza:

1) Specjalisci do spraw IT, do zadan ktorych naleza w szczegdlnosci:

a)

b)

2

h)

koordynowanie dziatan majacych na celu zapewnienie wiasciwej infrastruktury teleinformatycznej
na potrzeby Projektu, zabezpieczajacej wiasciwe funkcjonowanie produktéw Projektu, w tym
uczestniczenie w procedurze jej instalacji i konfiguracji,

wspotuczestniczenie w przygotowywaniu specyfikacji istotnych warunkéow zamowienia na zakup
sprzetu teleinformatycznego i ustug niezbednych na potrzeby wdrozenia produktow Projektu,
w tym: opisow przedmiotow zamowien i specyfikacji technicznych, odpowiedzi na zapytania
dostawcow lub wykonawcow, w tym rowniez uczestnictwo w komisjach przetargowych,

wspoétuczestniczenie w przygotowywaniu odpowiedzi na pytania: Prezesa Urzedu Zamowien

Publicznych, Najwyzszej Izby Kontroli i innych instytucji dotyczace realizowanych na potrzeby
Projektu postepowan przetargowych na zakup sprzetu teleinformatycznego i ustug,

opiniowanie w zakresie aspektow technicznych cze$ciowych i finalnych produktow Projektu oraz
koncepcji ich wdrazania,

administrowanie testowym $rodowiskiem informatycznym projektu w celu zapewnienia optymalnych
warunkow w czasie prowadzenia testow, w tym koordynowanie instalacji produktow Projektu
w tym $rodowisku,

uczestniczenie w procesie pilotazowego i produkcyjnego wdrazania produktow Projektu;

administrowanie siecig oraz produkcyjnym srodowiskiem informatycznym, stworzonym na potrzeby
zabezpieczenia wlasciwego funkcjonowania produktéw Projektu, w zakresie systemow i baz
danych,

zapewnienie wykonywania kopii baz danych produktow Projektu,
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i) wspolpraca z dostawcami lub wykonawcami produktow Projektu, w tym w szczegolnosci
uzgadnianie, weryfikowanie i ocena dokumentacji technicznej,

j) wspolpraca z innymi cztonkami Zespotu projektowego w zakresie uzgadniania dziatan zwigzanych
z zabezpieczeniem wlasciwej infrastruktury teleinformatycznej na potrzeby Projektu,

k) przestrzeganie zasad systemu kontroli zarzadczej, w szczegdlnosci identyfikowanie i ustalanie
przyczyn ryzyk w odniesieniu do pelnionej roli w Projekcie,

1) przygotowywanie i przedktadanie, do ostatniego dnia kazdego miesigca, do akceptacji Kierownika
Projektu raportu z wykonanych w danym miesiacu prac — dotyczy pracownikéw Ministerstwa,

m) zamieszczanie i aktualizowanie w repozytorium Projektu wszystkich wytworzonych przez niego
dokumentow oraz produktow, zgodnie z zasadami okreslonymi w Strategii Zarzadzania
Konfiguracja — dotyczy pracownikow Ministerstwa.

Specjalisci do spraw IT, wymienieni w zatgczniku do zarzadzenia, realizujg zadania, o ktéorych mowa
w niniejszym pkt lit. a-e oraz lit. g-i, wylacznie w ramach wlasnych instytucji;

2) Specjalisci do spraw testow, do zadan ktorych naleza w szczegdlnosci:
a) opracowywanie harmonogramu testow produktow Projektu,

b) opracowywanie i aktualizowanie, na podstawie wymagan funkcjonalnych zdefiniowanych dla
poszczegdlnych produktéw Projektu, scenariuszy testowych,

c) testowanie wytworzonych w ramach Projektu rozwigzan lub ushug,

d) zglaszanie wykonawcom wytwarzajacym produkty Projektu probleméow testowych, wykrytych
btedow i usterek oraz ustalanie sposobow i termindéw ich rozwigzania, jak rowniez kontrolowanie
termindw usuni¢cia zgtoszonych uchybien produktow Projektu;

e) przygotowywanie, w formie raportow, propozycji uwag i zastrzezen do czg¢sciowych i finalnych
produktéw wytworzonych w trakcie realizacji Projektu,

f) przestrzeganie zasad systemu kontroli zarzadczej, w szczego6lno$ci identyfikowanie i ustalanie
przyczyn ryzyk w odniesieniu do petnionej roli w Projekcie,

g) przygotowywanie i przedktadanie, do ostatniego dnia kazdego miesigca, do akceptacji Kierownika
Projektu raportu z wykonanych w danym miesiacu prac — dotyczy pracownikéw Ministerstwa,

h) zamieszczanie i aktualizowanie w repozytorium Projektu wszystkich wytworzonych przez niego
dokumentow oraz produktow, zgodnie z zasadami okreslonymi w Strategii Zarzadzania Konfiguracja
— dotyczy pracownikdéw Ministerstwa.

Specjalisci do spraw testdow, wymienieni w zataczniku do zarzadzenia, realizujg zadania, o ktorych
mowa w niniejszym pkt lit. a — f, wylacznie w ramach wilasnych instytucji.

3. W skifad Zespotu do spraw promocji i komunikacji wchodza Specjalisci do spraw promocji i komunikacji,
odpowiadajacy za sprawa i skuteczng promocje¢ Projektu, do zadan ktorych nalezg w szczego6lnos$ci:

1) opracowanie Planu Promocji Projektu oraz biezace jego monitorowanie i aktualizowanie;

2) przygotowywanie i udzielanie odpowiedzi na zapytania dotyczace Projektu, zadawane przez obywateli
i dziennikarzy;

3) przygotowywanie tresci do informatoréw i innych materiatdéw wykorzystywanych do promocji Projektu;

4) informowanie Kierownika Projektu o skutkach dzialan informacyjno-promocyjnych i ewentualnych
zagrozeniach, w tym problemach i opdznieniach w realizacji dziatan promocyjnych;

5) uczestniczenie w przygotowaniu specyfikacji istotnych warunkéw zamowienia na zakup materiatow i
uslug promocyjnych oraz organizacj¢ konferencji promujacej rezultaty Projektu, jak rowniez czynny
udziat w pracach komisjach przetargowych zwigzanych z promocja Projektu;

6) wspotpraca z Wykonawcami realizujacymi zamowienia dotyczace promocji Projektu;

7) przygotowywanie i1 przedktadanie, do ostatniego dnia kazdego miesigca, do akceptacji Kierownika
Projektu raportu z wykonanych w danym miesigcu prac — dotyczy pracownikéw Ministerstwa;
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8) zamieszczanie i aktualizowanie w repozytorium Projektu wszystkich wytworzonych przez niego
dokumentoéw oraz produktéw, zgodnie z zasadami okreslonymi w Strategii Zarzadzania Konfiguracjg —
dotyczy pracownikéw Ministerstwa;

9) przestrzeganie zasad systemu kontroli zarzadczej, w szczegélnosci identyfikowanie i ustalanie
przyczyn ryzyk w odniesieniu do petnionej roli w Projekcie.

4. W sklad Zespotu do spraw finansowych 1 zamowien publicznych wchodza:

1) Specjalisci do spraw finansowych odpowiadajacy za prawidlowos¢ wydatkowania srodkow w Projekcie,
do zadan ktoérych naleza w szczegodlnosci:

2)

a)

b)

d)

e)

f)
2

h)

)

prowadzenie obstugi finansowo-ksiggowej Projektu, w tym monitorowanie poprawnosci wyliczen
i wydatkowania $rodkow na realizacj¢ Projektu oraz przeptywu §rodkéw finansowych,

prowadzenie wyodrebnionej ewidencji ksiggowej kosztow, wydatkow i1 przychodow Projektu
W sposob przejrzysty, tak aby mozliwa byla identyfikacja poszczegdlnych operacji zwigzanych
z Projektem,

prowadzenie i utrzymywanie, zgodnie z zasadami obowigzujacymi dla Projektéw wspodtfinansowanych
w ramach Programu Operacyjnego Polska Cyfrowa, zwanego dalej POPC, dokumentacji
finansowo-ksiggowej Projektu, jak rowniez jej kompletowanie na potrzeby przygotowywania
Whioskow o platnosé,

wspotpraca z innymi cztonkami Zespotu projektowego oraz wlasciwymi instytucjami przy rozliczaniu
finansowym Projektu,

dokonywanie analizy i oceny dokumentéw wplywajacych z instytucji koordynujacych i finansujacych
realizacje POPC, dotyczacych aspektow finansowo-ksiegowych,

przygotowywanie zestawien dotyczacych wydatkow poniesionych na Projekt,

przestrzeganie zasad systemu kontroli zarzadczej, w szczegodlnosci identyfikowanie i ustalanie
przyczyn ryzyk w odniesieniu do petlnionej roli w Projekcie,

przygotowywanie i przedktadanie, do ostatniego dnia kazdego miesiaca, do akceptacji Kierownika
Projektu, raportu z wykonanych w danym miesigcu prac — dotyczy pracownikéw Ministerstwa,

zamieszczanie i aktualizowanie w repozytorium Projektu wszystkich wytworzonych przez niego
dokumentow oraz produktow, zgodnie z zasadami okreslonymi w Strategii Zarzadzania Konfiguracja.

Specjalisci do spraw finansowych, wymienieni w zalaczniku do zarzadzenia, realizujg zadania,
o ktorych mowa w niniejszym pkt lit. a i b, wylacznie w ramach wtasnych instytucji;

Specjalisci do spraw zaméwien publicznych, odpowiadajacy za zgodno$¢ z prawem przygotowywanych
i prowadzonych na potrzeby Projektu w Ministerstwie postgpowan o udzielenie zamowien publicznych,
do zadan ktoérych naleza w szczegdlnosci:

a)

b)

d)

przygotowywanie specyfikacji istotnych warunkow zamodwienia na dostawy i ustugi zamawiane
w Projekcie, w tym wnioskow, wzordw uméw i opiséw przedmiotow zamowien, odpowiedzi na
zapytania dostawcow/wykonawcow, w tym roéwniez uczestniczenie w pracach w komisjach
przetargowych,

wspolpraca z innymi cztonkami Zespohu projektowego w celu zapewnienia wlasciwego przygotowania
i realizacji postgpowan przetargowych w Projekcie,

przygotowywanie odpowiedzi na pytania Prezesa Urzedu Zamowien Publicznych, Najwyzszej [zby
Kontroli i innych instytucji, dotyczacych postgpowan przetargowych realizowanych na potrzeby
Projektu, jak rowniez analiz i ekspertyz w zakresie zgodno$ci przeprowadzanych w ramach
Projektu postgpowan przetargowych z prawem zamowien publicznych oraz wytycznymi Komisji
Europejskie;j,

kompletowanie 1 poswiadczanie za zgodno$¢ z oryginatem dokumentacji postgpowan o udzielenie
zamoOwien publicznych prowadzonych w ramach Projektu, wymaganej przy rozliczaniu $rodkow
finansowych z Unii Europejskiej, w tym w szczegolno$ci niezbgdnej do przygotowywania
Whnioskow o ptatnosé,
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g)

przestrzeganie zasad systemu kontroli zarzadczej, w szczeg6lnosci identyfikowanie i ustalanie
przyczyn ryzyk w odniesieniu do petnionej roli w Projekcie,

przygotowywanie i przedktadanie, do ostatniego dnia kazdego miesiaca, do akceptacji Kierownika
Projektu raportu z wykonanych w danym miesigcu prac,

zamieszczanie i aktualizowanie w repozytorium Projektu wszystkich wytworzonych przez niego
dokumentéw oraz produktow, zgodnie z zasadami okre§lonymi w Strategii Zarzadzania Konfiguracja;

3) Specjalista do spraw rozliczen i sprawozdawczosci, do zadan ktorego nalezg w szczegodlnosci:

a)

b)

g)

h)

)

administracyjne wsparcie realizacji Projektu, w tym zarzadzanie dokumentacja Projektu poprzez
katalogowanie, udostepnianie i archiwizowanie dokumentacji w ramach elektronicznego repozytorium
dokumentow projektowych,

przygotowywanie projektow odpowiedzi na pisma i zapytania zewngtrzne w zakresie objgtym
Projektem,

aktualizowanie na biezgco harmonogramu rzeczowo-finansowego Projektu,

przygotowywanie projektow wnioskow na zapewnienie finansowania oraz uruchomienie srodkow
finansowych z rezerwy celowej na realizacje Projektu, zgodnie z obowiazujacymi przepisami
prawa oraz wytycznymi Ministerstwa,

dbato$¢ o prawidlowy obieg informacji w Projekcie, w tym monitorowanie terminowosci wptywu
dokumentéw finansowych do Projektu w zakresie zadan Partnerow Projektu, niezbgdnych na
potrzeby sporzadzania Wnioskow o platnosé,

przygotowywanie, zgodnie z Porozumieniem o dofinansowanie Projektu, Wnioskow o ptatnosé
oraz dbanie o przestrzeganie terminoéw ich przekazywania,

opracowywanie raportOw i zestawien z postepu prac projektowych oraz realizacji wskaznikow
Projektu, w tym w systemie informatycznym udostepnianym w ramach POPC,

przygotowywanie i przedktadanie, do ostatniego dnia kazdego miesigca, do akceptacji Kierownika
Projektu raportu z wykonanych w danym miesigcu prac,

zamieszczanie i1 aktualizowanie w repozytorium Projektu wszystkich wytworzonych przez niego
dokumentow oraz produktow, zgodnie z zasadami okreslonymi w Strategii Zarzadzania Konfiguracja,

przestrzeganie zasad systemu kontroli zarzadczej, w szczeg6élnosci identyfikowanie i ustalanie
przyczyn ryzyk w odniesieniu do petnionej roli w Projekcie.

§ 10.

Wysokos¢ dodatkéw zadaniowych w Projekcie okresla Dyrektor Generalny Ministerstwa.

§11.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem nastgpujacym po dniu ogloszenia.

MINISTER RODZINY,
PRACY I POLITYKI SPOLECZNEJ

Elzbieta Rafalska
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Zatacznik do zarzadzenia nr 31
Ministra Rodziny, Pracy i1 Polityki Spoteczne;j
z dnia 20.12.2018 1.

Imienny sklad Zespolu do spraw realizacji projektu ,,Monitoring Pracy i Pobytu
w Celach Zarobkowych Cudzoziemcow na Terytorium Rzeczypospolitej Polskiej”

1. Komitet Sterujacy

1)
2)

3)
4)
5)
6)
7)

8)

9)

Pani Elzbieta Bojanowska, Podsekretarz Stanu w Ministerstwie — Przewodniczacy Komitetu Sterujacego,

Pan Marek Kulawczyk, Dyrektor Departamentu Informatyki w Ministerstwie — Zastepca Przewodniczacego
Komitetu Sterujacego,

Pani Ewa Flaszynska, Dyrektor Departamentu Rynku Pracy w Ministerstwie — Czlonek Komitetu Sterujacego,
Pani Magdalena Klosinska, Zastgpca Dyrektora Biura Ministra w Ministerstwie — Cztonek Komitetu Sterujacego,
Pani Matgorzata Czerepak, Dyrektor Biura Promocji w Ministerstwie — Cztonek Komitetu Sterujacego,

Pan Bogdan Drzastwa, Zastepca Gtéwnego Inspektora Pracy do Spraw Nadzoru — Czlonek Komitetu Sterujacego,

por. Pawel Holowenko, Radca Zespotu Stanowisk Samodzielnych Zarzadu do Spraw Cudzoziemcow w Komendzie
Glownej Strazy Granicznej, zwanej dalej ,,KGSG” — Cztonek Komitetu Sterujgcego,

Pani Ewa Kosowska, Dyrektor Departamentu Ubezpieczen i Sktadek w Zaktadzie Ubezpieczen Spotecznych,
zwanym dalej ,,ZUS” — Cztonek Komitetu Sterujacego,

Pan Ireneusz Przeklasa, Dyrektor Biura Informatyki w Urzedzie do Spraw Cudzoziemcoéw, zwanym dalej
,UdSC” — Czlonek Komitetu Sterujacego,

10) Pani Elwira Mtynarz, przedstawiciel Ministerstwa — Sekretarz Komitetu Sterujacego.

2. Kierownik Projektu

Kierownikiem Projektu jest Pani Irena Bak, przedstawiciel Ministerstwa.

3. Specjalista do spraw zapewnienia jakoSci

Specjalista do spraw zapewnienia jakosci jest Pani Dorota Dotkowska, przedstawiciel Ministerstwa.

4. Zespol projektowy

1)

Zespo6t do spraw prawnych i merytorycznych:

a) Pani Justyna Ortowska, przedstawiciel Ministerstwa — Koordynator do spraw integracji Partneréw Projektu,
Specjalista do spraw merytorycznych — Lider Zespotu,

b) Pan Bartlomiej Kalandyk, przedstawiciel Ministerstwa — Specjalista do spraw merytorycznych,

¢) Pani Agnieszka Otdakowska, przedstawiciel Ministerstwa — Specjalista do spraw merytorycznych,
d) Pani Matgorzata Paraé, przedstawiciel Ministerstwa — Specjalista do spraw prawnych,

e) Pan Marcin Parnowski, przedstawiciel Ministerstwa — Specjalista do spraw prawnych,

f) Pan Jarostaw Les$niewski, przedstawiciel Panstwowej Inspekcji Pracy, zwanej dalej ,,PIP” — Specjalista do
spraw merytorycznych, Specjalista do spraw prawnych,

g) por. Pawet Hotowenko, przedstawiciel KGSG — Specjalista do spraw merytorycznych,
h) ppor. Szymon Pachla, przedstawiciel KGSG — Specjalista do spraw merytorycznych,

i) chor. Dorota Skrzypczyk, przedstawiciel KGSG — Specjalista do spraw prawnych,

j)  mbk chor. Pawel Werszko, przedstawiciel KGSG — Specjalista do spraw merytorycznych,

k) Pan Ignacy Krol, przedstawiciel ZUS — Specjalista do spraw merytorycznych, Specjalista do spraw
prawnych,

1) Pan Szymon Kasprowski, przedstawiciel ZUS — Specjalista do spraw merytorycznych,

m) Pan Maciej Lo, przedstawiciel ZUS — Specjalista do spraw merytorycznych,
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2)

3)

4)

n)
0)

Pani Magdalena Przewozniak, przedstawiciel ZUS — Specjalista do spraw merytorycznych,

Pan Stawomir Zychowski, przedstawiciel UdSC — Specjalista do spraw merytorycznych, Specjalista do
spraw prawnych;

Zespot do spraw technicznych:

a)
b)
c)
d)
e)
f)
g)
h)
i)
J)
k)
)
m)
n)
0)
p)

Pan Szymon Jakubczuk, przedstawiciel Ministerstwa — Specjalista do spraw IT — Lider zespotu,

Pan Piotr Wojciechowski, przedstawiciel Ministerstwa — Specjalista do spraw IT,

Pan Stawomir Urban, przedstawiciel Ministerstwa — Specjalista do spraw IT,

Pani Agnieszka Kazimierska, przedstawiciel Ministerstwa — Specjalista do spraw testow,

Pani Jolanta Kucharczuk, przedstawiciel Ministerstwa — Specjalista do spraw testow,

Pan Tomasz Jarosz, przedstawiciel PIP — Specjalista do spraw IT,

Pan Andrzej Bienia, przedstawiciel PIP — Specjalista do spraw IT, Specjalista do spraw testow,

chor. szt. Michat Gotawski, przedstawiciel KGSG — Specjalista do spraw IT, Specjalista do spraw testow,
Pan Maciej Lo$, przedstawiciel ZUS — Specjalista do spraw IT,

Pan Wlodzimierz Owczarczyk, przedstawiciel ZUS — Specjalista do spraw IT, Specjalista do spraw testow,
Pan Konrad Michniewicz, przedstawiciel ZUS — Specjalista do spraw IT, Specjalista do spraw testow,
Pan Jan Wolas, przedstawiciel ZUS — Specjalista do spraw IT, Specjalista do spraw testow,

Pan Karol Maczka, przedstawiciel UdSC — Specjalista do spraw IT,

Pan Piotr Bierzanek, przedstawiciel UdSC — Specjalista do spraw IT, Specjalista do spraw testow,

Pani Aleksandra Suminska, przedstawiciel UdSC — Specjalista do spraw IT, Specjalista do spraw testow,

Pani Anna Kisiel, przedstawiciel UdSC — Specjalista do spraw IT, Specjalista do spraw testow;

Zespo6t do spraw promocji 1 komunikacji:

a)

b)
¢)
d)
e)
f)

Pan Bartlomiej Kalandyk, przedstawiciel Ministerstwa — Specjalista do spraw promocji i komunikacji — Lider
zespohu,

Pani Milena Strak-Matecka, przedstawiciel Ministerstwa — Specjalista do spraw promocji i komunikacji,
Pan Jarostaw Lesniewski, przedstawiciel PIP — Specjalista do spraw promocji i komunikacji,

ppor. Szymon Pachla, przedstawiciel KGSG — Specjalista do spraw promocji i komunikacji,

Pani Magdalena Przewozniak, przedstawiciel ZUS — Specjalista do spraw promocji i komunikacji;

Jakub Dudziak, przedstawiciel UdSC — Specjalista do spraw promocji i komunikacji;

Zespo6t do spraw finansowych i zaméwien publicznych:

a)
b)
c)
d)
e)
f)
g)
h)
)

Pani Malgorzata Ratuszniak, przedstawiciel Ministerstwa — Specjalista do spraw finansow,

Pani Agnieszka Sarama, przedstawiciel Ministerstwa — Specjalista do spraw finansow,

Pani Elwira Mtynarz, przedstawiciel Ministerstwa — Specjalista do spraw rozliczen i sprawozdawczosci,
Pani Renata Jastrzgbska, przedstawiciel PIP — Specjalista do spraw finansowych,

mi. chor. Elwira Parczewska, przedstawiciel KGSG — Specjalista do spraw finansowych,

Pani Matgorzata Zdankowska, przedstawiciel ZUS — Specjalista do spraw finansowych,

Pani Joanna Pietras, przedstawiciel UdSC — Specjalista do spraw finansowych,

Pani Katarzyna Gruszczynska, przedstawiciel Ministerstwa — Specjalista do spraw zamowien publicznych,

Pani Elzbieta Ponder, przedstawiciel Ministerstwa — Specjalista do spraw zamoéwien publicznych.
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