ZARZADZENIE Nr33/2024
DYREKTORA GENERALNEGO
£ODZKIEGO URZEDU WOJEWODZKIEGO W £ODZI
z dnia 18 pazdziernika 2024 r.

w sprawie powolania miedzywydziatlowego zespotu do spraw
realizacji i zarzadzania Projektem nr FAMI.02.01-1Z.00-0016/24 pn.
,ALo0dzkie otwarte dla cudzoziemcéw”, dofinansowanego w ramach
Funduszu Azylu, Migracji i Integracji na lata 2021-2027 zwanego
~FAMI"

Na podstawie art. 25 ust. 10 w zwigzku z ust. 4 pkt 1 ustawy z dnia 21 listopada
2008 r. o stuzbie cywilnej (tj. Dz. U. z 2024 r. poz. 409) zarzadza sie, co nastepuje:

§1

1. W tddzkim Urzedzie Wojewddzkim w todzi, zwanym dalej ,Urzedem”, powotuje
sie miedzywydziatowy zesp6t do spraw realizacji i zarzadzania Projektem pn.
,L0dzkie otwarte dla cudzoziemcow”, nr FAMI.02.01-1Z.00-0016/24,
dofinansowanym w ramach Funduszu Azylu, Migracji i Integracji na lata 2021-

2027, zwany dalej ,Zespotem”.

2. Zespdt funkcjonuje do dnia zatwierdzenia przez Instytucje Posredniczaca tj.
Centrum Obstugi Projektow Europejskich Ministerstwa Spraw Wewnetrznych i
Administracji, koncowego wniosku o ptatnos¢ dla Projektu o ktdrym mowa w
ust. 1.

§2
1. W skiad Zespotu wchodza:
1) Koordynator Projektu - Beata Bilicz-Majka (Wydziat Finanséw i Budzetu);

2) Asystent koordynatora Projektu - Matgorzata Wegrzyn-Borkowska (Wydziat

Finansow i Budzetu);

3) Specjalista ds. rozliczen Projektu - Aleksandra Michniewicz (Wydziat Finansow
i Budzetu);



Specjalista ds. rozliczen Projektu - Emilia Zgirska (Wydziat Finansow i
Budzetu);

Koordynator nowozatrudnionych w ramach Projektu pracownikéw —

Przemystaw Jankowski (Wydziat Spraw Cudzoziemcow);
Pozostali cztonkowie Zespotu:
a) Marta Wojtaszewska — Wydziat Spraw Obywatelskich
b) Anna Ginglas — Wydziat Spraw Cudzoziemcow
c) Krzysztof Szczepanski — Wydziat Spraw Cudzoziemcéw
d) Przemystaw Rusinkiewicz — Wydziat Spraw Cudzoziemcéw
e) Pawet Zimnowtocki — Wydziat Finansow i Budzetu
f) Agnieszka Szymanska — Wydziat Finansow i Budzetu
g) Renata Stawicka — Wydziat Finanséw i Budzetu
h) Bogustawa Zajac — Biuro Kadr, Ptac i Budzetu
i) Katarzyna Pawlak — Biuro, Kadr, Ptac i Budzetu
j) Kamila Wojdyn — Biuro Kadr, Ptac i Budzetu
k) Marcin Pacho - Biuro Kadr, Ptac i Budzetu
[) Krystyna Zbrojewska - Biuro Kadr, Ptac i Budzetu
m) Agnieszka Rogalska - Biuro Kadr, Pfac i Budzetu
n) Marzena-Radzik-Bry$ - Biuro Kadr, Ptac i Budzetu
0) Helena Ztotowska - Biuro Administracji i Logistyki
p) Piotr Wolniak - Biuro Administracji i Logistyki
q) Marta Kotodziejczyk - Biuro Administracji i Logistyki
r) Adam Dmowski - Biuro Administracji i Logistyki
s) Jacek Adamczewski — Biuro Administracji i Logistyki
t) Przemystaw Marciniak - Biuro Administracji i Logistyki

u) Barttomiej Zybata “Wydziat Prawny, Nadzoru i Kontroli



§3

1. Do zadan koordynatora Projektu nalezy:

1) Koordynacja realizacji Projektu oraz terminowosci i zgodnosci z jego

harmonogramem;
2) Koordynacja prac Zespotu;
3) Zwotywanie posiedzen Zespotu;

4) Biezacy kontakt i wspdtpraca z innymi cztonkami Zespotu w celu sprawnej

realizacji projektu i jego rozliczania;

5) Biezacy kontakt i wspotpraca z innymi komdrkami organizacyjnymi Urzedu

w zakresie realizacji i rozliczania Projektu;

6) Gromadzenie i analizowanie informacji zwigzanych z zakresem dziatania

Zespotu;

7) Udzielanie informacji na temat prac Zespotu na prosbe Wojewody

tddzkiego lub Dyrektora Generalnego Urzedu;
8) Biezgce monitorowanie wskaznikdéw Projektu;

9) Sporzadzanie zmian wniosku o przyznanie dofinansowania Projektu wraz z
dodatkowa dokumentacjg, zgodnie z zapisami porozumienia finansowego i
dokumentami programowymi, a takze ich wprowadzanie do systemu
CST2021;

10)Informowanie pozostatych cztonkéw Zespotu o wystepujgcych problemach

mogacych mie¢ wplyw na terminowosc¢ realizacji Projektu;

11)Wspotpraca z Centrum Obstugi Projektow Europejskich Ministerstwa Spraw
Wewnetrznych i Administracji (,COPE MSWIA"), Ministerstwem Spraw
Wewnetrznych i Administracji (,MSWIA") oraz Ministerstwem Finansow
(,MF") w zakresie przekazywanych informacji/dokumentéw dotyczacych

kwestii finansowych i merytorycznych Projektu;

12)Przygotowywanie dokumentdw w celu pozyskiwania Srodkéw z rezerwy

celowej budzetu panstwa na realizacje zadan Projektu;



13)Opracowywanie w porozumieniu z pozostatymi cztonkami harmonogramu

prac Zespotu;

14)Opracowywanie materiatdw na posiedzenia Zespotu w zakresie

realizowanych zadan;

15)Biezgce monitorowanie postepu prac realizowanych w ramach projektu

zadan;

16)Wspdtpraca z cztonkami Zespotu wymienionymi w §2 ust. 1 pkt 2-5 przy

dokonywaniu oceny pracy poszczegdlnych pracownikow biorgcych udziat w
procesie obstugi projektu (oprdcz tych, ktdrzy ujeci zostali w kosztach
bezposrednich projektu), ktdrzy mogg otrzymaé nagrody uznaniowe
wyptacone w ramach wypracowanych kosztoéw posrednich Projektu, pod
warunkiem ich zabezpieczenia w planie finansowym tUW w todzi. Wynik
oceny bedzie stanowic ostateczng rekomendacje dla Dyrektora

Generalnego Urzedu w celu zatwierdzenia listy do wypfaty;

17)Gromadzenie i analizowanie informacji zwigzanych z zakresem dziatania

Projektu

. Do zadan asystenta koordynatora Projektu nalezy:

1)

2)

3)

4)

5)

Wspomaganie koordynatora Projektu w biezgcej pracy nad realizacjg
poszczegdlnych zadan w celu dochowania termindw wynikajgcych z

harmonogramu Projektu;

Na prosbe koordynatora Projektu wykonywanie delegowanych przez niego

zadan dotyczacych realizowanego Projektu;

Zastepowanie koordynatora Projektu podczas jego nieobecnosci;

BieZzacy kontakt i wspotpraca z innymi cztonkami Zespotu w celu sprawnej
realizacji projektu i jego rozliczania;

Wspotpraca z cztonkami Zespotu wymienionymi w §2 ust. 1 pkt 1,3,4,5
przy dokonywaniu oceny pracy poszczegdlnych pracownikdéw biorgcych
udziat w procesie obstugi projektu (oprocz tych, ktérzy ujeci zostali w

kosztach bezposrednich projektu), ktérzy mogg otrzymaé nagrody



uznaniowe wyptacone w ramach wypracowanych kosztow posrednich
Projektu, pod warunkiem ich zabezpieczenia w planie finansowym tUW w
todzi. Wynik oceny bedzie stanowi¢ ostateczng rekomendacje dla

Dyrektora Generalnego Urzedu w celu zatwierdzenia listy do wyptaty.
3. Do zadan specjalistow ds. rozliczania Projektu nalezy:

1) Przygotowywanie kwartalnych wnioskéw o ptatno$¢, w tym koncowego (na

podstawie materiatdw przekazanych przez WSC i BKPiB);

2) Przygotowywanie zestawien wydatkéw w podziale na poszczegdine

kategorie budzetu projektu;
3) Wspétpraca z COPE MSWIA w ww. zakresie;

4) Sporzadzanie opisdw dokumentow finansowych (faktur, rachunkdw, list
pfac) zgodnie z zapisami Podrecznika dla Beneficienta projektu
finansowanego w ramach Funduszu Azylu, Migracgji i Integracji na lata
2021-2027,

5) Wspdtpraca z cztonkami Zespotu wymienionymi w §2 ust. 1 pkt 1, 2, 5 przy
dokonywaniu oceny pracy poszczegdlnych pracownikéw biorgcych udziat w
procesie obstugi projektu (oprdcz tych, ktdrzy ujeci zostali w kosztach
bezposrednich projektu), ktdrzy mogg otrzymaé nagrody uznaniowe
wyptacone w ramach wypracowanych kosztéw posrednich Projektu, pod
warunkiem ich zabezpieczenia w planie finansowym tUW w todzi. Wynik
oceny bedzie stanowic ostateczng rekomendacje dla Dyrektora Generalnego

Urzedu w celu zatwierdzenia listy do wyptaty.

4. Do zadan koordynatora nowozatrudnionych w ramach Projektu

pracownikow nalezy:

1) Przeszkolenie 0sdb nowozatrudnionych w zakresie obstugi systemoéw

operacyjnych i EZD;

2) Prowadzenie harmonogramu pracy pracownikdw w celu zapewnienia

ciggtosci zadan;

3) Utrzymywanie Scistej wspotpracy z kierownictwem oddziatéw ds.



cudzoziemcOw w zakresie realizowanych zadan;

4) Opracowywanie statystyk, raportdw, zestawien zadan realizowanych przez

nowozatrudnionych pracownikow;

5) Biezacy kontakt i wspdtpraca z innymi cztonkami Zespotu w celu sprawnej

realizacji projektu i jego rozliczania;

6) Wspotpraca z cztonkami Zespotu wymienionymi w §2 ust. 1 pkt 1 - 4 przy
dokonywaniu oceny pracy poszczegdlnych pracownikéw biorgcych udziat w
procesie obstugi projektu (oprocz tych, ktdrzy ujeci zostali w kosztach
bezposrednich projektu), ktérzy mogg otrzymac nagrody uznaniowe
wyptacone w ramach wypracowanych kosztéw posrednich Projektu, pod
warunkiem ich zabezpieczenia w planie finansowym tUW w todzi. Wynik
oceny bedzie stanowic ostateczng rekomendacje dla Dyrektora

Generalnego Urzedu w celu zatwierdzenia listy do wypfaty.

§4
1. Do zadan cztonkéw Zespotu reprezentujgcych Wydziat Finansoéw i Budzetu
(,WFiB") nalezy:

1) Biezace rozliczanie Projektu;

2) Monitorowanie wydatkéw w ramach budzetu Projektu w celu zapewnienia jego

plynnosci finansowej;

3) Przygotowywanie/weryfikacja wnioskow o uruchomienie srodkdw z rezerwy
celowej budzetu panstwa na realizacje projektu i wnioskdw o zapewnienie

finansowania realizacji przedsiewziecia a takze ich korekt;

4) Monitorowanie prawidtowosci i terminowosci wykonania zadan zaplanowanych

w Projekcie pod wzgledem finansowym;

5) Weryfikacja pod wzgledem zgodnosci z zatozeniami Projektu i jego budzetem

wnioskdw 0 zamoéwienia publiczne;

6) Opiniowanie umow oraz specyfikacji warunkdw zamdwien pod wzgledem



finansowym i zgodnosci z zatozeniami Projektu;

7) Sporzadzenie dokumentacji zwigzanej z realizacjg zamowienia publicznego na
materiaty promocyjne;

8) Przygotowywanie finansowych sprawozdan okresowych do MSWiA, COPE
MSWIA oraz do sprawozdawczosci zbiorczej (na poziomie dysponenta czesci
85/10 — wojewddztwo tddzkie). Wspdtpraca z COPE MSWIA oraz MSWIiA w
ww. zakresie;

9) Wspdtpraca z COPE MSWIA oraz z MSWIA w zakresie aspektow finansowych
Projektu;
10)Wspotpraca z instytucjami upowaznionymi do kontroli realizacji Projektu (w

zakresie finansowym);

11)Wspotpraca z innymi komorkami organizacyjnymi Urzedu w zakresie

rozliczania Projektu;

12)Wspotpraca z innymi cztonkami Zespotu w celu sprawnej realizacji projektu i

jego rozliczania;

13)Opracowywanie materiatdw na posiedzenia Zespotu w zakresie zadan

realizowanych przez WFiB.

Do zadan cztonkdw Zespotu reprezentujgcych Wydziat Spraw Cudzoziemcow
(,WSC") nalezy:

1) Realizacja zadan merytorycznych Projektu, w tym nadzér nad realizacjg zadan

zleconych wykonawcom;
2) Przygotowanie projektéw plandéw zamdwien publicznych oraz ich aktualizacja;

3) Przygotowanie wnioskow o udzielenie zamdwienia publicznego (z wytgczeniem

materiatow promocyjnych);

4) Realizacja i obstuga zamoéwien publicznych, dla ktdrych wiasciwg komdrka jest
WSC;

5) Obstuga organizacyjno-techniczna Projektu;

6) Weryfikacja pod wzgledem merytorycznym faktur wystawionych przez

wykonawcdw oraz innych dokumentdw do rozliczenia prac i ustug zwigzanych



z realizacjg Projektu;
7) Raportowanie postepow realizacji dziatan Projektu przypisanych WSC;
8) Biezgce monitorowanie wskaznikdw Projektu;

9) Monitorowanie prawidtowosci i terminowosci wykonania zadan zaplanowanych

w Projekcie;
10)Wspotpraca z COPE MSWIA w zakresie realizacji Projektu;

11)Wspétpraca z instytucjami upowaznionymi do kontroli realizacji Projektu (w

zakresie merytorycznym);

12)Wspotpraca z innymi komorkami organizacyjnymi Urzedu w zakresie realizacji

Projektu;

13)Wspotpraca z innymi cztonkami Zespotu w celu sprawnej realizacji projektu i

jego rozliczania;

14)Opracowywanie materiatdw na posiedzenia Zespotu w zakresie zadan

realizowanych przez WSC.

. Do zadan cztonkéw Zespotu reprezentujgcych Biuro Kadr, Ptac i Budzetu
(,BKPiB") nalezy:

1) Realizacja wydatkoéw projektowych i ich rozliczanie;

2) Prowadzenie odrebnej ksiegowosci syntetycznej i analitycznej dotyczacej

Projektu;
3) Obstuga finansowo-ksiegowa Projektu;

4) Obstuga kadrowo-ptacowa Projektu, w tym prowadzenie naboréw w celu
pozyskania nowych pracownikéw, weryfikacja wnioskow o dodatki zadaniowe
w ramach kosztéw bezposrednich Projektu oraz sporzadzanie dekretow

przyznajacych dodatki zadaniowe na podpis Dyrektora Generalnego Urzedu;
5) Sprawozdawczo$¢ w zakresie wydatkow projektowych;

6) Wspdtpraca z instytucjami upowaznionymi do kontroli Projektu (w zakresie

zadan projektowych realizowanych przez BKPiB);

7) Wspotpraca z innymi komorkami organizacyjnymi Urzedu w zakresie realizacji



i rozliczania Projektu;

8) Wspdtpraca z innymi cztonkami Zespotu w celu sprawnej realizacji projektu i

jego rozliczania;

9) Opracowywanie materiatdw na posiedzenia Zespotu w zakresie zadan

realizowanych przez BKPIiB.

4. Do zadan czionkdéw Zespotu reprezentujacych Biuro Administracji i Logistyki
(,BAIL") nalezy:

1) Obstuga organizacyjno-techniczna Projektu;
2) Obstuga informatyczna Projektu;
3) Realizacja i obstuga zamdwien publicznych w ramach zadan Projektu;

4) Wspotpraca z instytucjami upowaznionymi do kontroli Projektu (w zakresie

zadan projektowych realizowanych przez BAIL);

5) Wspédtpraca z innymi komdrkami organizacyjnymi Urzedu w zakresie realizacji

i rozliczania Projektu;
6) Wspotpraca z innymi cztonkami Zespotu w celu sprawnej realizacji projektu;

7) Opracowywanie materiatdw na posiedzenia Zespotu w zakresie zadan

realizowanych przez BAIL.

5. Szczegbtowy zakres obowigzkdw cztonkdw Zespotu okresla zatgcznik nr 1 do

niniejszego zarzadzenia.

6. Czlonkowie Zespotu petnigcy funkcje ujete w kategorii personelu Projektu, tj.
wymienieni w §2 ust. 1 pkt 1 - 5 oraz pkt 6 a) i b) otrzymywac beda dodatki
zadaniowe w ramach kosztéw bezposrednich Projektu. Dla pozostatych cztonkéw
Zespotu, w tym réwniez osoby wymienionej w §2 ust. 1 pkt 6 a) za wykonane
zadania przewiduje sie wyptate nagrdéd uznaniowych w ramach kosztéw
posrednich Projektu. Nagrody uznaniowe mogg zostac przyznane pod warunkiem
wypracowania kosztdw posrednich oraz zwiekszenia planu finansowego tUW w
todzi (ustawy budzetowe, decyzje Ministra Finansdw o zwiekszeniu budzetu
dysponenta z rezerwy celowej budzetu panstwa). Warunkiem przyznania nagrody

uznaniowej jest uzyskanie zgody Dyrektora Generalnego po pozytywnej



rekomendacji co najmniej 2/3 skfadu cztonkdw Zespotu wymienionych w §2 ust.
1 pkt 1-5.

§5

1. Do udziatu w pracach Zespotu mogg zostac zaproszeni inni pracownicy Urzedu.

Osoby zaproszone sg zobowigzane do uczestnictwa w pracach Zespotu.

2. W uzasadnionych przypadkach wynikajgcych z dtugotrwatej nieobecnosci cztonka
Zespotu ujetego z racji petnionej funkcji w personelu Projektu, w celu
zabezpieczenia sprawnej realizacji Projektu, sktad Zespotu moze zostac

tymczasowo lub trwale zmieniony.

3. Trwata zmiana sktadu Zespotu wymaga zmiany Zarzadzenia, natomiast zmiana
tymczasowa moze nastgpi¢ bez zmiany Zarzadzenia ale wymaga sporzadzenia
stosownego protokotu zmian, podpisanego przez co najmniej 2/3 skfadu

cztonkdw Zespotu wymienionego w §2 ust. 1 pkt 1-5.

§6
1. Zespot zbiera sie na kazdg prosbe koordynatora Projektu.

2. Zespdt pracuje na posiedzeniach lub w trybie roboczym, wykorzystujac
powszechnie przyjete formy komunikacji. Podstawowym sposobem komunikacji

jest system EZD.

3. W celu realizacji zadan Zespotu, koordynator Projektu moze tworzy¢ grupy
robocze ztozone z cztonkdéw Zespotu oraz 0s6b zaproszonych do udziatu w

pracach Zespotu.

§7

1. Zobowigzuje sie wszystkich pracownikéw Urzedu, w tym kierownikdéw wszystkich
komadrek organizacyjnych Urzedu, bez koniecznosci wydawania w tym zakresie
odrebnych polecen, do petnej i bezwarunkowej wspdtpracy z Zespotem,
niezwtocznego dostarczania Zespotowi, z uwzglednieniem drogi stuzbowej,
materiatéw, informacji, sporzadzania wszelkich niezbednych dokumentéw — z
wiasnej inicjatywy lub na prosbe koordynatora Projektu i/lub koordynatora

merytorycznego Projektu.



2. Powotanie Zespotu nie zwalnia poszczegolnych komérek organizacyjnych Urzedu
z wykonywania czynnosci zwigzanych z realizacjg Projektu, o ile wykonanie tych
czynnos$ci wynika z regulaminowego zakresu kompetencji danej komorki

organizacyjnej.

§8

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

DYREKTOR GENERALNY URZEDU

Aleksandra Sowinska-Banaszkiewicz



Zalacznik nr 1 do Zarzadzenia Nr
33/2024

Dyrektora Generalnego

Lodzkiego Urzedu Wojewodzkiego w
todzi

z dnia 18 pazdziernika 2024 r.

Szczegotowy zakres zadan czionkow zespotu do spraw realizacji i
zarzadzania projektem nr FAMI.02.01-1Z.00-0016/ 24, pn. ,t6dzkie

otwarte dla cudzoziemcow”

Lp.

Imie i nazwisko

Wydziat/Biuro

Zakres realizowanych zadan
w ramach Projektu

Marta Wojtaszewska

WSO

Wykonywanie  zadan  zwigzanych  z
informacjg i promocjg projektu na stronie
internetowej oraz intranetowej tUW w
todzi, a takze w mediach
spotecznosciowych (w tym zamieszczanie
ogtoszen oraz informacji o naborach w
ramach projektu), udziat w pracach
przygotowujacych dokumentacje
przetargowg na  zakup  materiatow
promocyjnych oraz broszury informacyjnej;
aktualizacja tresci zamieszczonej na stronie
internetowej dedykowanej cudzoziemcom z
obszaru panstwa trzecich; udziat w pracach
dotyczacych realizacji umowy holdingowej
na prowadzenie strony www

Anna Ginglas

WSC

Sporzadzanie miesiecznych
harmonograméw Dni Otwartych,
weryfikacja kart czasu pracy,
sporzadzanie statystyk dotyczacych ilosci
obstuzonych klientéw, sporzadzanie
projektow wnioskow o dodatki zadaniowe i
przedkfadanie ich do podpisu Dyrektorowi
WSC

Krzysztof
Szczepanski

WSC

Realizacja zadan organizacyjno-
technicznych  zwigzanych z  realizacjg
Projektu.

Sporzadzanie wnioskdw o zamodwienie
publiczne, sporzadzanie projektéw SWZ,




udziat w  komisjach  przetargowych,
sporzadzanie protokotéw odbioru i udziat
przy odbiorach towarow, ustug i dostaw.

Przemystaw
Rusinkiewicz

WSC

Realizacja zadan organizacyjno-
technicznych  zwigzanych z realizacjg
Projektu.

Sporzadzanie wnioskdw o zamodwienie
publiczne, sporzadzanie projektow SWZ,
udziat w  komisjach  przetargowych,
sporzadzanie protokotdw odbioru i udziat
przy odbiorach towarow, ustug i dostaw.

Pawet Zimnowtocki

WFiB

Prowadzenie tabelarycznego zestawienia
wnioskdw o zamowienie publiczne, ich
aktualizacji, a takze monitorowanie ich
obiegu w poszczegdlnych  komorkach
organizacyjnych Urzedu.

Weryfikacja  wnioskbw o  udzielenie
zamowienia publicznego, umow i SWZ

Agnieszka
Szymanska

WFiB

Sporzadzanie wnioskdow o rezerwe celowg
budzetu panstwa dotyczacych wynagrodzen
osobowych (tabela nr 11), w zakresie
obejmujgcym dane na podstawie
aktualnych sprawozdan Rb-28 UE i Rb-28
Programy

Renata Stawicka

WFiB

Weryfikowanie wnioskow o rezerwe celowg
z budzetu panstwa oraz zapewnienie
finansowania i ich zmian i korekt

Bogustawa Zajac

BKPiB

Koordynacja i nadzor nad prawidtowoscig
realizacji zadan zwigzanych z obstuga
pfacowg dotyczaca projektu.

Przygotowanie miesiecznego rozliczenia
sktadek na ubezpieczenia spoteczne,
zdrowotne, FP, sporzadzenie przelewdw
oraz przekazanie do ZUS rozliczonych
sktadek w ramach projektu.

Przygotowanie miesiecznego rozliczenia
pobranych zaliczek na podatek dochodowy,
sporzadzanie przelewdéw oraz przekazanie
do US rozliczonych zaliczek w ramach
projektu.

Katarzyna Pawlak

BKPiB

Przygotowanie wyptat wynagrodzen dla
pracownikow Urzedu: naliczenie oraz




sporzadzenie listy ptac, sporzadzenie
zestawien oraz ksiegowan w uktadzie
zadaniowym, sporzadzenie  przelewdw
wynagrodzen na konta osobiste
pracownikow Urzedu oraz przygotowanie
przelewdw  zewnetrznych w  ramach
projektu.

Przygotowanie miesiecznego rozliczenia
sktadek na ubezpieczenia spoteczne,
zdrowotne, FP, sporzadzenie przelewdw
oraz przekazanie do ZUS rozliczonych w
ramach projektu.

Przygotowanie miesiecznego rozliczenia
pobranych zaliczek na podatek dochodowy,
sporzadzanie przelewdéw oraz przekazanie
do US rozliczonych zaliczek w ramach
projektu.

10

Kamila Wojdyn

BKPiB

Przygotowanie wypfat wynagrodzen dla
pracownikdw Urzedu: naliczenie oraz
sporzadzenie listy ptac, sporzadzenie
zestawien oraz ksiegowan w uktadzie
zadaniowym, sporzadzenie  przelewdw
wynagrodzen na konta osobiste
pracownikow Urzedu oraz przygotowanie
przelewdw  zewnetrznych w  ramach
projektu.

Przygotowanie miesiecznego rozliczenia
sktadek na ubezpieczenia spoteczne,
zdrowotne, FP, sporzadzenie przelewdw
oraz przekazanie do ZUS rozliczonych w
ramach projektu.

Przygotowanie miesiecznego rozliczenia
pobranych zaliczek na podatek dochodowy,
sporzadzanie przelewdw oraz przekazanie
do US rozliczonych zaliczek w ramach
projektu.

11

Marcin Pacho

BKPiB

Obstuga kadrowo-ptacowa Projektu, w tym
weryfikacja wnioskéw o dodatki zadaniowe,
nagrody uznaniowe w ramach kosztow
bezposrednich i posrednich Projektu oraz
sporzadzanie dekretéw na podpis Dyrektora
Generalnego Urzedu

12

Krystyna Zbrojewska

BKPiB

Obstuga kadrowo-ptacowa Projektu, w tym
weryfikacja wnioskéw o dodatki zadaniowe,
nagrody uznaniowe w ramach kosztow
bezposrednich i posrednich Projektu oraz
sporzadzanie dekretéw na podpis Dyrektora




Generalnego Urzedu

13

Agnieszka Rogalska

BKPiB

Obstuga kadrowa Projektu w zakresie
organizacji nabordw w celu pozyskania
nowych pracownikéw

14

Marzena Radzik-Bry$

BKPiB

Obstuga kadrowa Projektu w zakresie
organizacji nabordw w celu pozyskania
nowych pracownikéw

15

Helena Zlotowska

BAIL

Prowadzenie postepowan o udzielenie
zamoOwienia publicznego w oparciu o ustawe
Pzp,

Przygotowanie dokumentéw zamowienia
wynikajgcych z ustawy Pzp,

Wsparcie 0s6b  merytorycznych  przy
przeprowadzaniu zamowien wyfgczonych ze
stosowania ustawy Pzp — realizacja zgodnie
z regulaminem  wewnetrznym  oraz
Podrecznikiem dla Beneficjenta,
Weryfikacja  wnioskbw o  udzielenie
zamoOwienia publicznego na podstawie
regulaminu wewnetrznego, Podrecznika dla
Beneficjenta oraz ustawy Pzp,

Wspotpraca z centralnym zamawiajgcym w
zakresie realizowania zamowien w ramach
zawierania uméw wykonawczych od uméw
ramowych,

Branie udzialu w sporzadzaniu raportow
kwartalnych ~w  zakresie =~ zamowien
publicznych,

Przygotowywanie dokumentacji z zakresu
udzielonych zamoéwien publicznych w
oparciu o ustawe Pzp w ramach kontroli
prowadzonych przez COPE MSWiIA.

16

Piotr Wolniak

BAIL

Prowadzenie postepowan o udzielenie
zamowienia publicznego w oparciu o ustawe
Pzp,

Przygotowanie dokumentéw zamodwienia
wynikajgcych z ustawy Pzp,

Wsparcie 0s6b  merytorycznych  przy
przeprowadzaniu zamdwien wylaczonych ze
stosowania ustawy Pzp — realizacja zgodnie
z regulaminem  wewnetrznym  oraz
Podrecznikiem dla Beneficjenta,




Weryfikacja  wnioskdbw o  udzielenie
zamOwienia publicznego na podstawie
regulaminu wewnetrznego, Podrecznika dla
Beneficjenta oraz ustawy Pzp,

Wspotpraca z centralnym zamawiajgcym w
zakresie realizowania zamowien w ramach
zawierania uméw wykonawczych od uméw
ramowych,

Branie udzialu w sporzadzaniu raportow
kwartalnych ~w  zakresie ~ zamodwien
publicznych,

Przygotowywanie dokumentacji z zakresu
udzielonych zamodwien publicznych w
oparciu o ustawe Pzp w ramach kontroli
prowadzonych przez COPE MSWiIA.

17

Marta Kotodziejczyk

BAIL

Udziat w  pracach  zwigzanych z
postepowaniem przetargowym (w tym min.
sporzadzanie  Specyfikacji Warunkow
Zamodwienia) w zakresie sprzetu
teleinformatycznego. Sporzadzanie
protokotow odbioru i udziat przy odbiorach
towarow, ustug i dostaw.

18

Adam Dmowski

BAIL

Udziat w  pracach  zwigzanych z
postepowaniem przetargowym (w tym min.
sporzadzanie  Specyfikacji ~ Warunkdéw
Zamowienia) w zakresie sprzetu
teleinformatycznego. Sporzadzanie
protokotow odbioru i udziat przy odbiorach
towarow, ustug i dostaw.

19

Jacek Adamczewski

BAIL

Udziat w  pracach  zwigzanych z
postepowaniem przetargowym (w tym min.
sporzadzanie  Specyfikacji ~ Warunkéw
ZamoOwienia), realizacjg i  odbiorem
inwestycji w ramach projektu

20

Przemystaw
Marciniak

BAIL

Udziat w  pracach  zwigzanych z
postepowaniem przetargowym (w tym min.
sporzadzanie  Specyfikacji ~ Warunkdéw
Zamoéwienia), realizacjg i  odbiorem
inwestycji w ramach projektu

21

Barttomiej Zybata

WPNIK

Obstuga prawna dokumentacji dotyczacej
realizacji Projektu, w tym réwniez umoéw
dot. zamoéwien publicznych, umoéw o prace,
korespondencji z COPE MSWIA i MSWIA w




zwigzku z kontrolami i ewentualnymi
korektami




