ZARZADZENIE Nr5/2023
DYREKTORA GENERALNEGO
LODZKIEGO URZEDU WOJEWODZKIEGO W LODZI
z dnia 1 lutego 2023 r.

w sprawie powolania miedzywydzialowego zespolu do spraw realizacji i zarzadzania
projektem nr 6/14-2022/0G-FAMI, pn. ,,L.6dzkie przyjazne dla uchodzcéw z Ukrainy”,
dofinansowanym w ramach Funduszu Azylu, Migracji i Integracji (FAMI)

Na podstawie art. 25 ust. 10 w zwiazku z ust. 4 pkt 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
0 stuzbie cywilnej (Dz. U. z 2022 r. poz. 1691) zarzadza si¢, co nastgpuje:

§ 1. 1. W Loédzkim Urzedzie Wojewodzkim w Lodzi, zwanym dalej ,,Urzedem”,
powoluje si¢ miedzywydzialowy zesp6t do spraw realizacji i zarzadzania projektem pn.
,Lodzkie przyjazne dla uchodzcow z Ukrainy”, nr 6/14-2022/0G-FAMI, dofinansowanym
w ramach Funduszu Azylu, Migracji i Integracji (FAMI), cel szczegdétowy: integracja/legalna
migracja, zwany dalej ,,Zespotem”.

2. Zespot funkcjonuje do dnia zatwierdzenia przez wlasciwy organ raportu koncowego

z realizacji projektu, o ktérym mowa w ust. 1, zwanego dalej ,,Projektem”.

§ 2. W sktad Zespotu wchodza:
1) Przewodniczacy Zespotu: Marta Wojtaszewska — Zastgpca Dyrektora Wydziatu Spraw
Obywatelskich 1 Cudzoziemcow;
2) Zastepca przewodniczacego Zespotu: Anna Rosniak — Dyrektor Wydzialu Finanséw
i Budzetu;
3) Pozostali Cztonkowie Zespotu:
a) Koordynator Projektu: Beata Bilicz-Majka — Wydziat Finansoéw i Budzetu,
b) Anna Ciupa — Dyrektor Biura Kadr Ptac i Budzetu,
) Mariusz Lukasik — Zastgpca Dyrektora Biura Kadr, Ptac i Budzetu,
d) Magdalena Malinowska — Zastgpca Dyrektora Biura Wojewody,
e) Matgorzata Wegrzyn-Borkowska — Wydzial Finansow i Budzetu,
f) Aleksandra Michniewicz — Wydziat Finanséw i Budzetu,
g) Emilia Zgirska — Wydziat Finans6w i Budzetu,
h) Krzysztof Szczepanski — Wydzial Spraw Obywatelskich i Cudzoziemcow,
i) Dariusz Balcerek — Biuro Administracji i Logistyki.
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§ 3. 1. Do zadan Przewodniczacego Zespotu nalezy:
1) nadzor nad realizacja projektu;
2) zwotywanie posiedzen Zespotu;
3) przewodniczenie posiedzeniom Zespotu,;
4) koordynacja prac Zespotu;
5) gromadzenie i analizowanie informacji zwigzanych z zakresem dziatania Zespotu;
6) udzielanie informacji na temat prac Zespotu na prosb¢ Wojewody Lodzkiego lub
Dyrektora Generalnego Urzedu;
7) wspotpraca z innymi komorkami organizacyjnymi Urzedu w zakresic realizacji
i rozliczania Projektu;
8) wspotpraca z innymi czlonkami Zespotu w celu sprawnej realizacji projektu i jego
rozliczania;
9) opracowywanie materiatlow na posiedzenia Zespotu.
2. Do zadan Zastgpcy przewodniczacego Zespotu nalezy:
1) nadzor finansowy nad Projektem w zakresie zadan statutowych realizowanych przez
Wydzial Finanséw i Budzetu;

2) wykonywanie obowigzkow Przewodniczacego Zespotu podczas jego nicobecnosci.

§ 4. Do zadan Koordynatora Projektu nalezy:

1) koordynacja realizacji Projektu;

2) nadzor nad realizacjg dziatan merytorycznych wykonywanych przez Partnera Projektu;

3) biezacy kontakt z Partnerem Projektu;

4) wspélpraca z innymi czlonkami Zespolu w celu sprawnej realizacji projektu i jego
rozliczania;

5) wspotpraca z innymi komorkami organizacyjnymi Urzedu w zakresie realizacji
i rozliczania Projektu;

6) biezgce monitorowanie wskaznikow;

7) informowanie przewodniczgcego Zespolu, jego zastepcy lub innych czlonkdéw Zespotu
0 wystepujacych problemach mogacych mie¢ wptyw na terminowo$¢ realizacji Projektu;

8) wspolpraca z Centrum Obshugi Projektow Europejskich Ministerstwa Spraw
Wewnetrznych 1 Administracji (COPE MSWiA) oraz z Ministerstwem Spraw
Wewngtrznych 1 Administracji  (MSWIiA) w  zakresie  przekazywanych
informacji/dokumentéw  dotyczacych kwestii finansowych Projektu oraz zadan

merytorycznych realizowanych przez Partnera Projektu;
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9) nadzor nad pozyskiwaniem $rodkow z rezerwy celowej budzetu panstwa na realizacj¢
zadan Lidera 1 Partnera;

10) opracowywanie, W porozumieniu z przewodniczacym Zespotu, harmonogramu prac
Zespotu;

11) opracowywanie materialdéw na posiedzenia Zespotu w zakresie realizowanych zadan;

12) biezgce monitorowanie postepu prac;

13) gromadzenie i analizowanie informacji zwigzanych z zakresem dziatania Projektu.

§ 5. 1. Do zadan Cztonkow Zespotu reprezentujacych Wydziat Finanséw 1 Budzetu

(WFiB) nalezy:

1) biezace rozliczanie Projektu;

2) monitorowanie wydatkdow w ramach budzetu Projektu w celu zapewnienia jego plynnosci
finansowej;

3) monitorowanie prawidtowosci i terminowosci wykonania zadan zaplanowanych
W Projekcie pod katem finansowym;

4) rozliczanie dotacji celowej przekazywanej Partnerowi Projektu;

5) wspoétpraca z COPE MSWiA oraz z MSWiA w zakresie aspektow finansowych Projektu;

6) wspoélpraca z instytucjami upowaznionymi do kontroli realizacji Projektu (w zakresie
finansowym);

7) wspolpraca z innymi komérkami organizacyjnymi Urzedu w zakresie rozliczania Projektu;

8) wspotpraca z innymi czlonkami Zespotu w celu sprawnej realizacji projektu i jego
rozliczania;

9) opracowywanie materiatdw na posiedzenia Zespotu w zakresie zadan realizowanych przez
WEFiB.

2. Do zadan Cztonkéw Zespolu reprezentujagcych Wydzial Spraw Obywatelskich

i Cudzoziemcow (WSOIC) nalezy:

1) realizacja zadan merytorycznych Projektu, w tym nadzor nad realizacja zadan zleconych
wykonawcom;

2) przygotowanie projektow planow zamowien publicznych oraz ich aktualizacja;

3) przygotowanie wnioskow o udzielenie zamowienia publicznego (z wylaczeniem
materiatbw promocyjnych);

4) realizacja i obstuga zamowien publicznych, do ktorych wilasciwg komoérka jest WSOIiC;

5) obstuga organizacyjno-techniczna Projektu;

6) raportowanie postepow realizacji dziatan Projektu przypisanych WSOIiC;

7) biezace monitorowanie wskaznikow Projektu;
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8) monitorowanie prawidlowos$ci 1 terminowosci wykonania zadan zaplanowanych
w Projekcie;
9) wspotpraca z COPE MSWiA w zakresie realizacji Projektu;
10) wspotpraca z instytucjami upowaznionymi do kontroli realizacji Projektu (w zakresie
merytorycznym);
11) wspotpraca z innymi komorkami organizacyjnymi Urzedu w zakresie realizacji Projektu.;
12) wspoéltpraca z innymi cztonkami Zespolu w celu sprawnej realizacji projektu i jego
rozliczania;
13) opracowywanie materiatdw na posiedzenia Zespolu w zakresie zadan realizowanych
przez WSOIC.
3. Do zadan Cztonkéw Zespotu reprezentujacych Biuro Kadr, Ptac i Budzetu (BKPiB)
nalezy:
1) realizacja wydatkow projektowych i ich rozliczanie;
2) prowadzenie odrebnej ksiggowos$ci syntetycznej i analitycznej dotyczacej Projektu;
3) obstuga finansowo-ksiegowa Projektu;
4) obstuga kadrowo-ptacowa Projektu;
5) sprawozdawczo$¢ w zakresie wydatkow projektowych;
6) realizacja i obstuga zaméwien publicznych Lidera Projektu;
7) wspélpraca z instytucjami upowaznionymi do kontroli Projektu (w zakresie zadan
projektowych realizowanych przez BKPiB);
8) wspoélpraca z innymi komodrkami organizacyjnymi Urzedu w zakresie realizacji
i rozliczania Projektu;
9) wspoélpraca z innymi cztonkami Zespotlu w celu sprawnej realizacji projektu i jego
rozliczania;
10) opracowywanie materiatbw na posiedzenia Zespotlu w zakresie zadan realizowanych
przez BKPIB.
4. Do zadan Czlonkow Zespotu reprezentujacych Biuro Administracji i Logistyki
(BAIL) nalezy:
1) obstuga organizacyjno-techniczna Projektu;
2) obstuga informatyczna Projektu;
3) wspolpraca z instytucjami upowaznionymi do kontroli Projektu (w zakresie zadan
projektowych realizowanych przez BAIL);
4) wspotpraca z innymi komodrkami organizacyjnymi Urzedu w zakresie realizacji
i rozliczania Projektu;

5) wspolpraca z innymi cztonkami Zespotu w celu sprawnej realizacji projektu;
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6) opracowywanie materiatdw na posiedzenia Zespotu w zakresie zadan realizowanych przez
BAIL.
5. Do zadan Czlonkow Zespotu reprezentujacych Biuro Wojewody (BW) nalezy:
1) realizacja zadania zwigzanego z tworzeniem strony internetowej Projektu;
2) wspotpraca z instytucjami upowaznionymi do kontroli Projektu (w zakresie zadan
projektowych realizowanych przez BW);
3) wspotpraca z innymi komoérkami organizacyjnymi Urzedu w zakresie realizacji
i rozliczania Projektu;
4) wspélpraca z innymi czlonkami Zespolu w celu sprawnej realizacji projektu i jego
rozliczania;
5) opracowywanie materiatow na posiedzenia Zespotu w zakresie zadan realizowanych przez
BW.
6. Szczegotowy zakres obowigzkow Cztonkow Zespotu okresla zatgcznik nr 1 do

niniejszego zarzadzenia.

§ 6. 1. Czlonkowie Zespotu, za zgoda przewodniczacego, zastepcy przewodniczacego
lub koordynatora, mogg zaprasza¢ do udziatlu w pracach Zespotu innych pracownikow
Urzedu. Osoby zaproszone sg zobowigzane do uczestnictwa w pracach Zespotu.

2. W przypadku czasowej nieobecnosci Czlonka Zespotu, mogacej skutkowaé
zaktoceniem sprawnej realizacji Projektu, sktad Zespotu moze zosta¢ tymczasowo zmieniony
bez konieczno$ci zmiany zarzadzenia.

3. Wyznaczenie tymczasowego przedstawiciela wydziatu lub biura nastgpuje w drodze
pisemnego powiadomienia Przewodniczacego Zespotu przez dyrektora wydziatu lub biura
delegujacego czlonka Zespotu.

4. Zmiany na stanowisku przewodniczacego lub zast¢pcy przewodniczacego Zespotu

dokonuje Dyrektor Generalny Urzedu.

§ 7. 1. Zespot zbiera si¢ na kazde zadanie Przewodniczacego Zespotu lub
Koordynatora Projektu lub na wniosek jednego z Cztonkow Zespotu, zaaprobowany przez
Przewodniczacego Zespotu.

2. Zesp6l pracuje na posiedzeniach lub w trybie roboczym, wykorzystujac
powszechnie przyjete formy komunikacji. Podstawowym sposobem komunikacji jest system
EZD.

3. W razie nieobecnosci Przewodniczacego Zespotu, jego obowigzki wykonuje

Zastepca przewodniczacego Zespotu a w razie nieobecnosci zastepcy, Koordynator Projektu
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lub Cztonek Zespotu wskazany wczesniej przez Przewodniczacego Zespotu.
4. W celu realizacji zadan Zespotu, Przewodniczacy Zespolu lub jego zastepca,
w porozumieniu z Koordynatorem Projektu, moze tworzy¢ grupy robocze zlozone

z Czltonkéw Zespotu oraz 0sdb zaproszonych do udziatu w pracach Zespotu.

§ 8. 1. Zobowigzuje si¢ wszystkich pracownikow Urzedu, w tym kierownikow
wszystkich komoérek organizacyjnych Urzedu, bez koniecznos$ci wydawania w tym zakresie
odrebnych polecen, do peinej i bezwarunkowej wspotpracy z Zespolem, niezwlocznego
dostarczania Zespotowi, z uwzglednieniem drogi stuzbowej, materiatow, informacji,
sporzadzania wszelkich niezbednych dokumentow — z wiasnej inicjatywy lub na prosbe
przewodniczacego Zespotu, jego zastepcy lub koordynatora Projektu.

2. Powolanie Zespotu nie zwalnia poszczegolnych komorek organizacyjnych Urzedu
z wykonywania czynnosci zwigzanych z realizacjg Projektu, o ile wykonanie tych czynno$ci

wynika z regulaminowego zakresu kompetencji danej komorki organizacyjne;.

§ 9. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z mocg obowigzujgca od dnia

1 stycznia 2023 .

DYREKTOR GENERALNY URZEDU

Mirostaw Suski



Zalgcznik nr 1 do Zarzadzenia Nr 5/2023
Dyrektora Generalnego

Lodzkiego Urzedu Wojewddzkiego w Lodzi
z dnia 1 lutego 2023 r.

Szczegolowy zakres zadan czlonkow zespolu do spraw realizacji i zarzadzania
projektem nr 6/14-2022/0G-FAMI, pn. ,,L.6dzkie przyjazne dla uchodzcow z Ukrainy

Lp.

Imie¢ i nazwisko

Wydzial/Biuro

Zakres realizowanych zadan w ramach
Projektu

Anna Ciupa

Biuro Kadr, Ptac
i Budzetu

Nadzoér nad catoksztattem prac realizowanych
w BKPiB w zakresie Projektu

Mariusz Lukasik

Biuro Kadr, Plac
I Budzetu

Nadzor nad catoksztattem spraw prowadzonych
przez stuzby finansowo-ksiegowe Urzedu
w zakresie Projektu

Wstepna kontrola kompletnosci i rzetelnosci
dokumentacji ksiegowej dotyczacej projektu
oraz zgodnosci  operacji  gospodarczych
i finansowych

Magdalena
Malinowska

Biuro Wojewody

Koordynacja zadan zwigzanych z tworzeniem i
funkcjonowaniem internetowej strony
projektowe;j.

Nadzér nad catoksztaltem prac realizowanych
w Biurze Wojewody w zakresie Projektu

Beata Bilicz-Majka

Wydziat Finansow
i Budzetu

Opracowanie whniosku 0 udzielenie
zapewnienia finansowania realizacji
przedsiewziecia oraz jego zmian.

Sporzadzanie wnioskow 0  uruchomienie
srodkow z rezerwy celowej budzetu panstwa.
Sporzadzanie = materialow  planistycznych
(w uktadzie formularzy aktualnych na dany rok
budzetowy).

Sporzadzanie projektu planu finansowego oraz
jego zmian w  ukladzie tradycyjnym
i zadaniowym, a takze umiejscowienia zmian
wynikajacych z decyzji Ministra Finansow
I Wojewody Lodzkiego oraz zawiadomien
dotyczacych zmian w budzecie dysponenta
srodkow.

Na podstawie informacji uzyskanych z WSOIC,
sporzadzenie sprawozdan okresowych
Z realizacji celow 1 miernikow.
Przygotowywanie ~ zmian  do
o dofinansowanie Projektu.

whniosku

Matgorzata

Wydziat Finansow

Nadzoér

nad praca czlonkéw  Zespolu,
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Wegrzyn-Borkowska

i Budzetu

reprezentujacych WFiB.

Nadzoér nad rozliczaniem przez Partnera
Projektu $rodkéw finansowych z rezerwy
celowe;j.

Weryfikowanie  dokumentacji  stanowigcej
podstawe do przygotowania wniosku o zmiang
wniosku o dofinansowanie.

Opiniowanie  uméw  oraz  specyfikacji
warunkéw  zamdéwien  pod  wzgledem
finansowym  izgodnosci z  zalozeniami
Projektu.

Aleksandra
Michniewicz

Wydziat Finansow
i Budzetu

Przygotowywanie raportow kwartalnych, w
tym koncowego (na podstawie materialow
przekazanych przez WSOIC i przez Partnera
Projektu), wnioskow Beneficjenta 0
po$wiadczenie wydatkow dla panstwowych
jednostek  budzetowych oraz  zestawien
wydatkow  w podziale na  poszczeg6lne
kategorie budzetu projektu.

Wspotpraca z COPE MSWiA oraz Partnerem
Projektu w ww. zakresie.

Sporzadzanie opisOw dokumentow
finansowych (faktur, rachunkéw, list ptac)
zgodnie z  zapisami  Podrecznika  dla
Beneficjenta projektu finansowanego w ramach
Funduszu Azylu, Migracji i Integracji.
Weryfikacja wnioskow 0 udzielenie
zamowienia publicznego, umow i SWZ.
Sporzadzenie dokumentacji Zwigzanej
Zrealizacja zamodwienia publicznego na
materialy promocyjne.

Emilia Zgirska

Wydziat Finansow
I Budzetu

Przygotowywanie finansowych sprawozdan
okresowych do MSWiA, COPE MSWiIA oraz
do sprawozdawczo$ci zbiorczej (na poziomie
dysponenta czesci 85/10 — wojewodztwo
todzkie). Wspotpraca z COPE MSWiA oraz
MSWiA w ww. zakresie.

Sporzadzanie opisOw dokumentow
finansowych (faktur, rachunkoéw, list plac)
zgodnie z  zapisami  Podrgcznika  dla
Beneficjenta projektu finansowanego w ramach
Funduszu Azylu, Migracji i Integracji.
Opracowanie whniosku 0 udzielenie
zapewnienia finansowania realizacji
przedsiewzigcia oraz jego zmian.

Sporzadzanie wnioskdw o uruchomienie
srodkow z rezerwy celowej budzetu panstwa.




Weryfikacja ~ wnioskow 0 udzielenie
zamoOwienia publicznego, umow i SWZ.

Wydziat Spraw Realizacja zadan organizacyjno-technicznych
Krzysztof Szczepanski | Obywatelskich zwigzanych z realizacjg Projektu.

I Cudzoziemcow

Biuro

Dariusz Balcerek

Administracji i
Logistyki

Wsparcie informatyczne w zakresie realizacji
projektu.




