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ZARZADZENIE NR 17
MINISTRA PRACY i POLITYKI SPOLECZNEJ

z dnia 6 lipca 2011 r.

w sprawie utworzenia zespotu do spraw realizacji w Ministerstwie Pracy i Polityki Spotecznej
projektu ,,Emp@tia — Platforma komunikacyjna obszaru zabezpieczenia spotecznego”

Na podstawie art. 7 ust. 4 pkt 5 ustawy z dnia 8 sierpnia 1996 r. o Radzie Ministrow (Dz.U. z 2003 r. Nr 24, poz. 199, z pézn.
zm.") zarzadza sie, co nastepuje:

Powoluje sie zespot do spraw realizacji projektu ,Emp@tia — Platforma komunikacyjna obszaru zabezpieczenia spotecznego”,

§1.

zwanego dalej ,Projektem”, w sktad ktérego wchodza;:

1)
2)
3)
4)
5)

w N

D)

Komitet Sterujacy;

Kierownik Projektu;

Specjalista do spraw zapewnienia jakosci;

Zespot realizacyjny Projektu, zwany dalej ,Zespotem projektowym”;
Biuro Wsparcia Projektu, zwane dalej ,,Biurem Projektu”.

§2.

W sktad Komitetu Sterujacego wchodza;:

1) Pani lwona Zamojska, - Przewodniczacy Komitetu Sterujacego;
Dyrektor Generalny
Ministerstwa Pracy i Polityki Spotecznej,
zwanegdo dalej ,Ministerstwem”

2) Pan Marek Kulawczyk, - Zastepca Przewodniczacego Komitetu Sterujacego;
Dyrektor Departamentu Informatyki Ministerstwa
3) Pani Dorota Gierej - Cztonek Komitetu Sterujgcego;

Naczelnik w Departamencie Pomocy i Integraciji
Spotecznej Ministerstwa

4) Pan Pawet Stanilewicz, - Czionek Komitetu Sterujacego;
Naczelnik w Departamencie Polityki Rodzinnej
Ministerstwa

5) Pan Michat Drozdowicz, - Cztonek Komitetu Sterujacego;
Naczelnik w Departamencie Koordynacji Systemow
Zabezpieczenia Spotecznego Ministerstwa

6) Pan Zbigniew Wasiak,

Naczelnik w Biurze Petnomocnika Rzadu

do spraw Oséb Niepetnosprawnych Ministerstwa
Zadania Komitetu Sterujgcego okresla Zatacznik nr 1 do zarzadzenia.
Posiedzenia Komitetu Sterujacego odbywajg sie co najmniej raz na kwartat, w $rode drugiego tygodnia pierwszego miesig-
ca nowego kwartatu.
Przewodniczacy Komitetu Sterujacego, a w przypadku jego nieobecnosci Zastepca Przewodniczacego Komitetu Steru-
jacego, z witasnej inicjatywy lub na wniosek Kierownika Projektu lub innego cztonka Komitetu Sterujagcego moze zwotac
dodatkowe posiedzenia Komitetu Sterujgcego.
W posiedzeniach Komitetu Sterujacego moga uczestniczy¢, z gtosem doradczym, zaproszeni goscie i eksperci, w szczegol-
nosci zaproponowani przez Kierownika Projektu.
Posiedzenia Komitetu Sterujacego prowadzi Przewodniczacy Komitetu Sterujgcego, a w przypadku jego nieobecnosci
Zastepca Przewodniczacego Komitetu Sterujacego.
Prowadzacy posiedzenie Komitetu Sterujacego podejmuje decyzje po zasiegnieciu opinii cztonkéw Komitetu Sterujgacego
oraz zaproszonych gosci i ekspertow.

Cztonek Komitetu Sterujgcego.

Zmiany teksu jednolitego wymienionej ustawy zostaty ogtoszone w Dz.U. z 2003 r. Nr 80, poz. 717, z 2004 r. Nr 238, poz. 2390 i Nr 273, poz. 2703, z 2005 r.

Nr 169, poz. 1414 i Nr 249, poz. 2104, z 2006 r. Nr 45, poz. 319, Nr 170, poz. 1217 i Nr 220, poz. 1600, z 2008 r. Nr 227, poz. 1505, z 2009 r. Nr 42, poz. 337,
Nr 98, poz. 817, Nr 157, poz. 1241 i Nr 161, poz. 1277 oraz z 2010 r. Nr 57, poz. 354.



10.

N

N

2)

Kazdy cztonek Komitetu Sterujacego moze zgtosi¢ do Sekretarza Biura Projektu, w formie pisemnej, zagadnienia, ktére
wymagajg omowienia przez Komitet Sterujgcy. Propozycje zagadnien Sekretarz Biura Projektu dostarcza niezwtocznie do
wszystkich cztonkéw Komitetu Sterujgcego.

Zwotujacy posiedzenie Komitetu Sterujacego zleca Biuru Projektu organizacje posiedzenia. Zlecenie powinno w szczegol-
nosci zawieraé:

1) termin, miejsce i porzadek obrad;

2) liste zaproszonych gosci i ekspertéw;

3) w razie potrzeby kopie materiatow do dyskusiji.

Posiedzenia Komitetu Sterujgcego sg protokotowane przez Sekretarza Biura Projektu. W protokole zamieszcza sie liste
uczestnikéw posiedzenia oraz przyjete ustalenia. Protokot jest podpisywany bezposrednio po zakonczeniu posiedzenia
przez wszystkie osoby obecne na posiedzeniu Komitetu Sterujacego.

§3.

Kierownikiem Projektu jest Pani Katarzyna Kosiewicz?.
Zadania Kierownika Projektu okresla Zatacznik nr 1 do zarzadzenia.

§ 4.

Powoltuje sie Panig Dorote Dotkowskg na Specjaliste ds. zapewnienia jakosci.
Zadania Specjalisty do spraw zapewnienia jakosci okresla Zatacznik nr 1 do zarzadzenia.

§5.

Zespot projektowy sktada sie z oséb realizujgcych zadania zaplanowane w ramach Projektu, podlega bezposrednio Kierow-
nikowi Projektu.

W skiad Zespotu projektowego wchodza:
1) Zespodt Merytoryczny obszaru Pomoc Spoteczna w sktadzie:

a) Pan Tadeusz Paprzycki - Lider zespotu, Rola do spraw analizy i projektowania,

b) Pan Zbigniew Mrozik - Lider merytoryczny zespotu,

c) Pan Cezary Gawet - Ekspert do spraw statystyki, Rola do spraw wsparcia merytorycznego,

d) PaniAneta Potocka - Ekspert do spraw 0sdb niepetnosprawnych, Rola do spraw wsparcia
merytorycznego,

e) Pani Ewa Bienkowska - Rola do spraw wsparcia merytorycznego, Rola do spraw analizy
i projektowania,

f)  Pani Joanna Wieczorek - Rola do spraw wsparcia merytorycznego, Rola do spraw analizy
i projektowania,

g) Panilrena Bak - Rola do spraw wsparcia merytorycznego z obszaru rynku pracy,

h)  Pan Stawomir Urban - Rola do spraw wsparcia merytorycznego z obszaru rynku pracy,

i)  Pan Robert Kedzior - Rola do spraw wsparcia merytorycznego z obszaru pomocy spotecznej,
przedstawiciel Wydziatu Polityki Spotecznej z wojewddztwa lubuskiego
(Gorzéw Wielkopolski),

j)  Pan Zygmunt Lelit - Rola do spraw wsparcia merytorycznego z obszaru pomocy spotecznej,
przedstawiciel Wydziatu Polityki Spotecznej z wojewddztwa opolskiego (Opole),

k) Pan Michat Siwierski - Rola do spraw wsparcia merytorycznego z obszaru pomocy spotecznej,
przedstawiciel Wydziatu Polityki Spotecznej z wojewddztwa Swietokrzyskiego
(Kielce),

) PaniAgata Gago - Rola do spraw testéw,

f)  Pan Tomasz Rafalski - Rola do spraw testéw;

2) Zespot Merytoryczny obszaru Swiadczenia Rodzinne w sktadzie:

a) Pani Ewa BiehAkowska — Lider zespotu, Rola do spraw analizy i projektowania,

b) Pan Krzysztof Gawrysiuk — Lider merytoryczny zespotu,

c) Pan Cezary Gawet — Ekspert do spraw statystyki, Rola do spraw wsparcia merytorycznego,

d) Pani Justyna Okurowska — Ekspert do spraw koordynacji systeméw zabezpieczenia spotecznego,
Rola do spraw wsparcia merytorycznego,

e) Pani Aneta Potocka - Ekspert do spraw oséb niepetnosprawnych, Rola do spraw wsparcia
merytorycznego,

f)  Pan Leszek Sarnowski - Rola do spraw wsparcia merytorycznego obszaru $wiadczenia rodzinne,

Kierownik Projektu zostat powotany w 2009 r. przez Petnomocnika do spraw przygotowania projektu.



3)

4)

5)

)

k)

1)
h

Pan Tadeusz Paprzycki
Pani Joanna Wieczorek

Pan Pawet Kominiak

Pani Elzbieta Sternik

Pani Katarzyna Rajecka-
-Jakubowska

Pani Agata Gago
Pan Tomasz Rafalski

Rola do spraw wsparcia merytorycznego, Rola do spraw analizy

i projektowania,

Rola do spraw wsparcia merytorycznego, Rola do spraw analizy

i projektowania,

Rola do spraw wsparcia merytorycznego

z obszaru $wiadczen rodzinnych, przedstawiciel urzedu administraciji
publicznej realizujacego zadania w zakresie $wiadczen rodzinnych

z wojewodztwa kujawsko-pomorskiego (Bydgoszcz),

Rola do spraw wsparcia merytorycznego

z obszaru $wiadczen rodzinnych, przedstawiciel urzedu administraciji
publicznej realizujgcego zadania w zakresie $wiadczen rodzinnych

z wojewodztwa podkarpackiego (Rzeszow),

Rola do spraw wsparcia merytorycznego z obszaru $swiadczen rodzinnych,
przedstawiciel urzedu administracji publicznej realizujgcego zadania
w zakresie swiadczen rodzinnych z wojewddztwa podlaskiego
(Biatystok),

Rola do spraw testow,

Rola do spraw testow;

Zespot Merytoryczny obszaru Fundusz Alimentacyjny w skladzie:

a)

O

)
c)
)
e)

f)

)

Pani Joanna Wieczorek
Pan Krzysztof Gawrysiuk
Pan Cezary Gawet

Pani Aneta Potocka

Pani Ewa Bienkowska

Pan Tadeusz Paprzycki

Pani Katarzyna Danczyszyn

Pani Agnieszka Jordan

Pani Agnieszka

Pogodzinska

Pani Agata Gago

k) Pan Tomasz Rafalski

Zespot Techniczny, w skiadzie:

a)

o O T

)
)
)
)

D

Zespot do spraw Rozliczen w sktadzie:

a)
b)
c)
d)

Pan Juliusz Karczmarz
Pan Mariusz Pruszewski
Pan Kamil Krzyzanowski
Pan Piotr Szczurowski
Pan Filip Skarpetowski

Pani Jolanta Komorowska
Pani lwona Sadowska
Pani Anna Lucinska

Pani Elzbieta Sandomierska

Lider Zespotu, Rola do spraw analizy i projektowania,

Lider merytoryczny zespotu,

Ekspert do spraw statystyki, Rola do spraw wsparcia merytorycznego,
Ekspert do spraw oséb niepetnosprawnych, Rola do spraw wsparcia
merytorycznego,

Rola do spraw wsparcia merytorycznego, Rola do spraw analizy

i projektowania,

Rola do spraw wsparcia merytorycznego, Rola do spraw analizy

i projektowania,

Rola do spraw wsparcia merytorycznego

z obszaru funduszu alimentacyjnego, przedstawiciel urzedu administracji
publicznej realizujacego zadania w zakresie funduszu alimentacyjnego
z wojewddztwa pomorskiego (Gdansk),

Rola do spraw wsparcia merytorycznego z obszaru funduszu alimentacyjnego,
przedstawiciel urzedu administracji publicznej realizujgcego zadania

w zakresie funduszu alimentacyjnego z wojewddztwa kujawsko-pomorskiego
(Bydgoszcz),

Rola do spraw wsparcia merytorycznego

z obszaru funduszu alimentacyjnego, przedstawiciel urzedu administracji
publicznej realizujacego zadania w zakresie funduszu alimentacyjnego

z wojewddztwa zachodniopomorskiego (Szczecin),

Rola do spraw testéw,

Rola do spraw testéw;

Lider zespotu, Rola do spraw analizy i projektowania,

Rola do spraw wdrozen i zagadnien technicznych,

Rola do spraw wsparcia merytorycznego, Rola do spraw testow,
Rola do spraw wsparcia merytorycznego, Rola do spraw testow,

Rola do spraw administrowania infrastruktura teleinformatyczna,
Rola do spraw testéw;

Lider zespotu, Rola do spraw rozliczen,

Rola do spraw obstugi finansowo-ksiegowe;,

Rola do spraw przygotowania zamdéwien publicznych,
Rola do spraw przygotowania zamdéwien publicznych.



3. Zadania Lideréw zespotow, Liderow merytorycznych zespotéw, Roli do spraw analizy i projektowania, Roli do spraw wspar-
cia merytorycznego w ramach kazdego z Zespotéw Merytorycznych i Zespotu Technicznego, jak réwniez Roli do spraw te-
stow, Roli do spraw rozliczen, Roli do spraw obstugi finansowo-ksiegowej, Roli do spraw przygotowania zamdéwien publicz-
nych, Roli do spraw wdrozen i zagadnien technicznych oraz Roli do spraw administrowania infrastrukturg teleinformatyczng

okresla Zatagcznik nr 1 do zarzadzenia.

§6.

Komitet Sterujacy moze dokona¢ zmiany Kierownika Projektu oraz Specjalisty do spraw zapewnienia jakosci. Zmiana sktadu
Zespotu Projektowego dokonywana jest przez Komitet Sterujacy na wniosek Kierownika Projektu.

1. W sktad Biura Projektu wchodzg;:

1)

2)
)
)
)
)
)
)
)
10)
11)
12)
13)

© 00 NO O b W

Pan Pawet Dworznicki

Pan Michat Borys

Pani Anna Scigata

Pan Tomasz Haase

Pan Dariusz Chmiel

Pan Robert Bodek

Pan Jan Sawczuk

Pan tukasz Omylakowski
Pan Stawomir Lobaza
Pan Jerzy Wilczek

Pan Przemystaw Michutka
Pani Agnieszka Bajorek
Pani Ewa Rekawiecka

§7.

Konsultant do spraw zarzadzania projektem oraz do spraw utrzymania
i rozwoju systemow;

Konsultant do spraw zamoéwien publicznych oraz do spraw prawnych;
Konsultant do spraw testéw;

Konsultant do spraw analizy oraz do spraw jakosci;

Konsultant do spraw projektowania systemow;

Konsultant do spraw hurtowni danych;

Konsultant do spraw rozwigzan sprzetowych;

Konsultant do spraw centréow przetwarzania danych;

Konsultant do spraw terminali mobilnych oraz do spraw PKI;
Konsultant do spraw bezpieczenstwa;

Konsultant do spraw rozliczen;

Konsultant do spraw promocji;

Sekretarz Biura Projektu.

2. Zadania Biura Projektu okresla Zatacznik Nr 2 do zarzadzenia.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

§8.

MINISTER PRACY
i POLITYKI SPOLECZNEJ
wz. Jarostaw Duda
SEKRETARZ STANU



Zataczniki do zarzadzenia nr 17
Ministra Pracy i Polityki Spotecznej
z dnia 6 lipca 2011 r.

Zatacznik nr 1

Zadania komitetu sterujacego, kierownika projektu, specjalisty do spraw zapewnienia jakosci
oraz cztonkéw zespotu projektowego projektu EMP@TIA

Zadania Komitetu Sterujagcego

Komitet Sterujacy odpowiada za zarzadzanie strategiczne Projektem ,Emp@tia — Platforma komunikacyjna obszaru zabez-

pieczenia spotecznego” zwanego dalej ,Projektem”, posiada uprawnienia decyzyjne i ponosi odpowiedzialno$¢ za koncowag

realizacje Projektu. W zakresie obowigzkdw zarzgdczych i nadzorczych:

1) zatwierdza: cele, zakres, harmonogram realizacji, budzet i uzasadnienie biznesowe Projektu,

2) monitoruje przebieg realizacji Projektu na poziomie strategicznym,

3) nadzoruje zgodnosc¢ realizacji Projektu z zatwierdzonymi: celami, zakresem, harmonogramem i budzetem Projektu,

4) zarzadza ryzykiem, ktore jest uwzglednione w Rejestrze Ryzyka i ktérego wiascicielem jest Komitet Sterujacy,

5) podejmuje decyzje strategiczne, w tym dla zidentyfikowanych zagrozen,

6) rozstrzyga kluczowe kwestie problemowe utrudniajgce realizacje Projektu, ktére nie moga by¢ rozwigzane na poziomie
Kierownika Projektu, w tym dotyczace potrzeb i wymagan uzytkownikéw,

7) informuje kierownictwo Ministerstwa Pracy i Polityki Spotecznej zwanego dalej ,Ministerstwem”, o postepach
Projektu,

8) zatwierdza dokumenty strategiczne dla realizacji Projektu, w tym w szczegdlnosci: Dokument Inicjujacy Projekt, Opis
Produktow, Raport Koncowy, zawiadomienie o zamknieciu Projektu,

9) zatwierdza odbior finalnych produktéw Projektu.

Zadania Kierownika Projektu

1) koordynuje prace zwigzane z realizacja Projektu,

2) nadzoruje i monitoruje przebieg realizacji Projektu,

3) wspotpracuje z Biurem Projektu w zakresie identyfikacji zagrozen dla realizacji Projektu oraz sposobu reakcji na zagroze-
nia,

4) przygotowuje i zgtasza do Komitetu Sterujgcego wnioski dotyczgce modyfikacji zakresu merytorycznego Projektu,
zmian w harmonogramie realizacji Projektu i budzecie Projektu, jak rowniez wnioski dotyczace zmian w alokacji zaso-
béw Projektu, w tym zmian personalnych,

5) weryfikuje aktualno$¢ zapiséw w Rejestrze Ryzyka oraz zarzadza ryzykiem, ktérego wiascicielem jest Kierownik
Projektu,

6) wspotpracuje z kierownikami innych projektéw powigzanych z Projektem w celu zapewnienia kompatybilnosci produk-
téw projektow oraz unikniecia dublowania prac i produktow,

7) nadzoruje wspotprace z dostawcami/wykonawcami produktow Projektu,

8) nadzoruje i zatwierdza odbidr i wdrazanie czgsciowych i finalnych produktéw Projektu,

9) odpowiada za raportowanie, w tym w szczegoélnosci za przygotowanie i przedstawienie Komitetowi Sterujacemu rapor-
téw ze stanu zaawansowania zadan realizowanych w ramach Projektu,

10) opiniuje dokumenty strategiczne dla realizacji Projektu, w tym w szczegdlnosci: Dokument Inicjujacy Projekt, Opis
Produktéw, Raport Koncowy, zawiadomienie o zamknieciu Projektu,

11) kieruje Zespotem Projektowym, w tym: przydziela zadania Liderom Zespotéw oraz nadzoruje i koordynuje wykonanie
tych zadan,

12) zatwierdza zadania przydzielone przez Lideréw Zespotdéw pozostatym cztonkom Zespotu Projektowego oraz opraco-
wane przez nich raporty z realizacji tych zadan,

13) sprawuje nadzér nad dziatalno$¢ promocyjng dla Projektu.

Zadania Specjalisty do spraw zapewnienia jakosci

Osoba petnigca w Projekcie role specjalisty do spraw zapewnienia jakosci odpowiada za utrzymanie wysokich standardéw

jakosci, w tym odnoszacych sie do czesciowych i finalnych produktéw Projektu. W szczegodlnosci:

1) zapewnia skuteczne stosowanie w Projekcie systemu zarzadzania jakoscia,

2) weryfikuje i opiniuje dokumenty wytworzone na potrzeby zarzadzania jakoscig, w tym w szczegdlnosci opracowane
przez Biuro Projektu: Plan Jakosci Projektu, szablony dokumentéw, procedury przegladow jakosci,

3) sprawuje nadzér nad kontrolg jakosci, w tym w szczegdlnosci: ocenia stosowanie procedur: dostawy, akceptaciji, odbio-
ru dla wytworzonych w trakcie realizacji Projektu produktéw,

4) koordynuje przygotowanie i nadzoruje przeprowadzanie przegladéw jakosci,

5) monitoruje wpisy aktualizacyjne do Rejestru Jakosci dokonywane przez Biuro Projektu oraz Role do spraw testow,

6) przygotowuje propozycje uwag i zastrzezen do czesciowych i finalnych produktéw wytworzonych w trakcie realizacji
Projektu.



4. Zadania Zespotu projektowego
4.1. Zadania Lidera zespotu

4.2.

4.3.

4.4.

1

HWN

)
)
)
)
)

a

uczestniczy w procesie: planowania, precyzowania i weryfikacji celow i zakresu Projektu,

definiuje wymagania dla danego obszaru i koordynuje prace zwigzane z realizacjg Projektu w tym obszarze,
nadzoruje realizacje produktéw Projektu w danym obszarze,

weryfikuje aktualno$¢ zapiséw w Rejestrze Ryzyka oraz zarzadza ryzykiem, ktérego jest wiascicielem,

opiniuje dokumenty strategiczne dla realizacji Projektu, w tym w szczegdlnosci: Dokument Inicjujacy Projekt, Opis
Produktéw, Raport Koricowy,

opiniuje i zatwierdza dokumenty wytworzone w danym obszarze w procesie analizy i projektowania,

opiniuje i zatwierdza dokumentacje przygotowang na potrzeby wszczecia postepowan przetargowych w danym
obszarze, w tym réwniez uczestniczy w komisjach przetargowych,

zatwierdza harmonogram przeprowadzania testow,

wspotpracuje z dostawcami/wykonawcami produkiéw Projektu,

wspotpracuje na biezgco z Kierownikiem Projektu i Biurem Projektu,

przygotowuje dla Kierownika Projektu raporty dotyczace stanu zaawansowania prac w danym obszarze,

kieruje Zespotem przy wspétudziale Lidera merytorycznego zespotu, w tym: przydziela zadania pozostatym czton-
kom Zespotu oraz nadzoruje i koordynuje wykonanie tych zadan,

weryfikuje i opiniuje opracowane przez pozostatych czionkéw Zespotu raporty z wykonanych przez nich zadan,
ktore przedktada do zatwierdzenia Kierownikowi Projektu.

Zadania Lidera merytorycznego zespotu

1)

petni role doradczg w procesie analizy i projektowania systemow/rozwigzan w zakresie danego obszaru, jak
réwniez zatwierdza od strony merytorycznej wybrane rozwigzania projektowe,

opiniuje dokumenty strategiczne dla realizacji Projektu, w tym w szczegdlnosci Opis Produktéw,

opiniuje i zatwierdza opracowane przez Role do spraw wsparcia merytorycznego dokumenty merytoryczne,
niezbedne do prawidtowej realizacji projektu, w tym koncepcje wdrazania czesciowych i finalnych produktow
Projektu,

zatwierdza scenariusze testowe,

opiniuje i zatwierdza, w zakresie merytorycznym, dokumentacje przygotowang na potrzeby wszczecia postepo-
wan przetargowych w danym obszarze, w tym réwniez uczestniczy w komisjach przetargowych,

raportuje do Lidera zespotu dziatania legislacyjne majace wptyw na realizacje projektu,

wspotpracuje na biezgco z Liderem zespotu, w tym w szczegodlno$ci przy okre$laniu prac dla Roli do spraw wspar-
cia merytorycznego danego obszaru,

koordynuje w Zespole wspotprace z Rolg do spraw wsparcia merytorycznego danego obszaru,

przygotowuje i przedktada Liderowi zespotu raporty dotyczace stanu zaawansowania prac merytorycznych
w danym obszarze.

Zadania Roli do spraw analizy i projektowania

7)

8)
9)

odpowiada za analize i projektowanie systemdw/rozwigzan w zakresie danego obszaru, jak réwniez zachowanie
spoéjnosci koncepc;ji projektowych danego obszaru z pozostatymi elementami Projektu,

opracowuje, we wspotpracy z Rolg do spraw wsparcia merytorycznego, Opis Produktéw zwigzanych z danym
obszarem, w tym w szczegdlnosci specyfikacje wymagan dla tych produktéw,

opracowuje modele proceséw biznesowych oraz modele danych dla danego obszaru merytorycznego przy wspar-
ciu narzedzi typu CASE,

wspotuczestniczy w przygotowywaniu dokumentacji niezbednej do wszczecia procedur przetargowych (wnioski,
wzory umow, opisy przedmiotéw zamowien, itp.) na produkty Projektu, odpowiedzi na zapytania dostawcow/
wykonawcow, w tym réwniez uczestniczy w komisjach przetargowych,

wspotpracuje z Liderami zespotu oraz pozostatymi Rolami wystepujacymi w Zespole Merytorycznym danego
obszaru w celu zapewnienia wysokiej jakosci prac,

wspotpracuje z dostawcami sprzetu teleinformatycznego/ustug w Projekcie oraz z wykonawcami systemoéw tele-
informatycznych w zakresie budowy tych systemdw, w tym w szczegolnosci uzgadnia, weryfikuje i ocenia doku-
mentacje: projektowa, techniczng, uzytkowg w celu zapewnienia zgodnosci systemow z Opisem Produktéw,
przygotowuje, w formie raportow, propozycje uwag i zastrzezen do czesciowych i finalnych produktéw wytworzo-
nych w trakcie realizacji Projektu,

okresla obszary ryzyka w czesci zwigzanej z analizg i projektowaniem produktéw Projektu,

przygotowuje i przedktada do akceptacji Lidera Zespotu raporty z wykonanych prac.

Zadania Roli do spraw wsparcia merytorycznego

1)
2)

3)

petni role doradcza w procesie analizy i projektowania systemow/rozwigzah w zakresie danego obszaru, jak
réwniez ocenia od strony merytorycznej rozwigzania projektowe w celu wybrania optymalnego rozwigzania,
opracowuje, we wspotpracy z Rolg do spraw analizy i projektowania systemu, Opis Produktéw zwigzanych
z danym obszarem, w tym w szczegodlnosci specyfikacje wymagan oraz kryteria jakosci dla tych produktow,
opiniuje przygotowane przez Role do spraw analizy i projektowania systemu, modele proceséw biznesowych
oraz modele danych dla danego obszaru merytorycznego,



4.5.

4.6.

4.7.

10)

11)

opracowuje dokumenty merytoryczne niezbedne do prawidtowej realizacji Projektu, w tym koncepcje wdrazania
czesciowych i finalnych produktow Projektu,

monitoruje i raportuje do Lidera zespotu merytorycznego dziatania legislacyjne majace wptyw na realizacje
Projektu,

wspotuczestniczy w przygotowywaniu dokumentacji niezbednej do wszczecia procedur przetargowych (wnioski,
wzory umow, opisy przedmiotéw zamowien, itp.) na produkty Projektu, odpowiedzi na zapytania dostawcow/
wykonawcow, w tym rowniez uczestniczy w komisjach przetargowych,

weryfikuje, na podstawie wymagan funkcjonalnych zdefiniowanych dla poszczegélnych produktéw Projektu,
i ocenia, pod wzgledem merytorycznym, opracowane przez Role do spraw testéw scenariusze testowe,

ocenia czesciowe i finalne produkty Projektu,

przygotowuje, w formie raportéw, propozycje uwag i zastrzezen do czesciowych i finalnych produktéw wytworzo-
nych w trakcie realizacji Projektu,

wspotpracuje z Liderami zespotu oraz pozostatymi Rolami wystepujacymi w Zespole Merytorycznym danego
obszaru w celu zapewnienia wysokiej jakosci prac,

przygotowuje i przedktada do akceptaciji Lidera Zespotu raporty z wykonanych prac.

Zadania Roli do spraw testow

1)

10)

opracowuje i aktualizuje, na podstawie wymagan funkcjonalnych zdefiniowanych dla poszczegélnych produktow
Projektu, we wspotpracy z Rolg do spraw wsparcia merytorycznego, scenariusze testowe,

przygotowuje i przedstawia do akceptacji Lidera Zespotu harmonogram przeprowadzania testow,

ocenia, zgodnie z obowigzujacymi procedurami: dostawy, akceptacji, odbioru, czesciowe i finalne produkty
Projektu,

testuje, z wykorzystaniem scenariuszy testowych, wytworzone w ramach Projektu systemy teleinformatyczne oraz
pozostate produkty pod katem ich zgodnosci z Opisem Produktu,

przygotowuje, w formie raportdw, propozycje uwag i zastrzezen do czesciowych i finalnych produktéw wytworzo-
nych w trakcie realizacji Projektu,

aktualizuje Rejestr Jakosci,

wspotpracuje z wykonawcami systemow teleinformatycznych wytworzonych w Projekcie w zakresie obejmuja-
cym: przedstawianie probleméw testow, wykrytych btedow i usterek systemoéw oraz ustala sposoby i terminy ich
rozwigzania,

kontroluje terminy usuniecia bteddw i aktualizacji oprogramowania zgtoszonego do testow,

wspotpracuje z Liderami zespotu oraz pozostatymi Rolami wystepujacymi w Zespole Merytorycznym danego
obszaru w celu zapewnienia wysokiej jakosci prac,

przygotowuje i przedktada do akceptaciji Lidera Zespotu raporty z wykonanych prac.

Zadania Roli do spraw rozliczen

1)

2)

8)
9)

$ledzi, na potrzeby prawidtowej realizacji Projektu, wytyczne instytucji odpowiedzialnych za wdrazanie projektu
Programu Operacyjnego Innowacyjna Gospodarka dotyczace aspektéw finansowo-ksiegowych,

dokonuje analizy i oceny dokumentéw wptywajacych z instytucji koordynujacych i finansujacych realizacje Progra-
mu Operacyjnego Innowacyjna Gospodarka dotyczacych aspektoéw finansowo-ksiegowych,

monitoruje poprawnos¢ wyliczen i wydatkowania srodkoéw na realizacje Projektu,

wspotpracuje z Rolg do spraw obstugi finansowo-ksiegowej przy prowadzeniu odrebnej ewidencji ksiegowej
Projektu,

wspotpracuje z Instytucjami: Wdrazajaca, Posredniczaca i Zarzadzajaca przy rozliczaniu finansowym Projektu,
przetwarza i udostepnia Kierownikowi Projektu informacje i dokumenty finansowo-ksiegowe zwigzane z realizacjg,
projektu, w tym odpowiada za przygotowanie i przedstawienie Kierownikowi Projektu raportéw dotyczacych zgod-
nosci wydatkéw z budzetem Projektu,

przygotowuje, na zadanie Instytucji: Wdrazajacej, Posredniczacej i Zarzgdzajgcej, zestawienia dotyczace
wydatkéw poniesionych na Projekt oraz wspétuczestniczy, w czesci dotyczacej kwestii finansowo-ksiegowych,
w opracowywaniu sprawozdan i wnioskéw o ptatnos¢ i przekazuje je do Biura Projektu,

poswiadcza za zgodnos¢ z oryginatem dokumenty finansowo-ksiegowe Projektu,

przygotowuje i przedktada do akceptacji Kierownika Projektu raporty z wykonanych prac.

Zadania Roli do spraw obstugi finansowo-ksiegowej

1)
2)

3)

prowadzi obstuge finansowo-ksiegowa Projektu,

prowadzi, przy wspotpracy Roli do spraw rozliczen, odrebng ewidencje ksiegowa Projektu, umozliwiajacq identy-
fikacje wszystkich transakcji oraz poszczegolnych operacji bankowych zwigzanych z Projektem,

prowadzi i utrzymuje, zgodnie z zasadami obowigzujacymi dla projektiéw wspdifinansowanych z Europejskie-
go Funduszu Rozwoju Regionalnego zwanego dalej ,EFRR” w ramach Programu Operacyjnego Innowacyjna
Gospodarka, dokumentacje finansowo-ksiggowg Projektu,

kompletuje dokumentacje finansowo-ksiegowa Projektu wymagang przy rozliczaniu $rodkéw finansowych
z EFRR, w tym w szczegélnosci niezbedng do przygotowywania Whnioskoéw o ptatnosc, i przekazuje jg do Biura
Projektu,

przygotowuje i przedktada do akceptaciji Lidera Zespotu raporty z wykonanych prac.



4.8. Zadania Roli do spraw przygotowania zaméwien publicznych

1)
2)

5)

6)

koordynuje prace zwigzane z prowadzeniem postepowan przetargowych w Projekcie,

wspotuczestniczy w przygotowywaniu specyfikacji istotnych warunkéw zaméwienia na produkty Projektu (w tym:
whnioskéw, wzorow umow i opisow przedmiotow zamoéwien), odpowiedzi na zapytania dostawcow/wykonawcéw,
w tym réwniez uczestniczy w komisjach przetargowych,

wspotuczestniczy w przygotowywaniu odpowiedzi na pytania: Prezesa Urzedu Zamoéwien Publicznych, Najwyz-
szej lzby Kontroli, Wtadzy Wdrazajacej Programy Europejskie i innych instytucji dotyczace postepowan przetar-
gowych realizowanych na potrzeby Projektu,

wspotpracuje z Zespotami Merytorycznymi w celu zapewnienia wtasciwego przygotowania i realizacji postepowan
przetargowych w Projekcie,

kompletuje i poswiadcza za zgodnos¢ z oryginatem dokumentacje postepowan przetargowych prowadzonych
w ramach Projektu, wymagang przy rozliczaniu srodkow finansowych z EFRR, w tym w szczegolnosci niezbedng,
do przygotowywania Wnioskéw o ptatno$¢, i przekazuje jg do Biura Projektu,

przygotowuje i przedktada do akceptacji Lidera Zespotu raporty z wykonanych prac.

4.9. Zadania Roli do spraw wdrozen i zagadnien technicznych

1)

2)

8)

9)

koordynuje dziatania zwigzane z budowa infrastruktury teleinformatycznej Ministerstwa, zabezpieczajacej wiasci-
we funkcjonowanie produktéw Projektu,

wspotuczestniczy w przygotowywaniu specyfikacji istotnych warunkéw zamowienia na zakup sprzetu teleinfor-
matycznego i ustug niezbednych na potrzeby wdrozenia produktéw Projektu (w tym: wnioskéw, wzoréw umow
i opisOw przedmiotéw zamowien), odpowiedzi na zapytania dostawcéw/wykonawcow, w tym rowniez uczestniczy
w komisjach przetargowych,

wspotuczestniczy w przygotowywaniu odpowiedzi na pytania: Prezesa Urzedu Zamowieh Publicznych, Najwyz-
szej Izby Kontroli, Wtadzy Wdrazajacej Programy Europejskie i innych instytucji dotyczace realizowanych na
potrzeby Projektu postepowan przetargowych na zakup sprzetu teleinformatycznego i ustug,

opiniuje koncepcje wdrazania czesciowych i finalnych produktéw Projektu,

nadzoruje proces pilotazowego i produkcyjnego wdrazania produktow Projektu,

wspotpracuje, w kazdym Zespole Merytorycznym, z osobami petnigcymi Role do spraw analizy i projektowania
w zakresie uzgadniania dziatan zwigzanych z zabezpieczeniem wtasciwej infrastruktury teleinformatycznej na potrzeby
Projektu,

wspotpracuje z dostawcami/wykonawcami produktow Projektu, w tym w szczegdlnosci uzgadnia, weryfikuje
i ocenia dokumentacje administratora,

przygotowuje, w formie raportdw, propozycje uwag i zastrzezen do czesciowych i finalnych produktéw wytworzo-
nych w trakcie realizacji Projektu (w zakresie aspektéw technicznych),

przygotowuje i przedktada do akceptacji Lidera Zespotu raporty z wykonanych prac.

4.10. Zadania Roli do spraw administrowania infrastruktura teleinformatyczna

1)

2)

Jegse

wspotuczestniczy w administrowaniu srodowiskiem produkcyjnym stworzonym na potrzeby zabezpieczenia wia-
$ciwego funkcjonowania produktéw Projektu (w zakresie systemow i baz danych),

nadzoruje dziatanie i wspotuczestniczy w administrowaniu $rodowiskiem testowym Projektu w celu zapewnienia
optymalnych warunkéw w czasie prowadzenia testow,

konfiguruje sprzet komputerowy w celu zapewnienia sprawnego funkcjonowania infrastruktury projektowe;j,
koordynuje instalacje produktéw Projektu w srodowisku testowym,

wykonuje kopie baz danych produktéw Projektu,

wspotpracuje z dostawcami/wykonawcami produktéw Projektu (w zakresie aspektéw technicznych),
przygotowuje i przedktada do akceptacji Lidera Zespotu raporty z wykonanych prac.



Zalacznik nr 2

Zadania Biura Projektu

Zakres ustug $wiadczonych przez Biuro Projektu zostat okreslony w umowie nr 14/DI/PN/2010 z dnia 21 wrzesnia 2010 r. zawar-
tej pomiedzy Ministerstwem Pracy i Polityki Spotecznej a Konsorcjum, w sktad ktérego wchodza: Infostrategia Krzysztof Heller
i Andrzej Szczerba Sp. J. (Petnomocnik Konsorcjum), Nizielski&Borys Consulting Sp. z 0.0., Bytomska Spétka Informatyczna
COIG-4 Sp. z 0.0. oraz Audytel S.A.
1. Funkcja administracyjno-biurowa
Do zadan administracyjno-biurowych Biura Projektu nalezy zajmowanie sie szeroko rozumiang obstugg administracyjno-
-biurowa przez delegowang do tego zadania na state osobe, petnigca role Sekretarza Biura Projektu, ktora:

1)

2)

3)

4)
5)

6)
7)
8)

9)

10)
11)

zaktada i aktualizuje dokumentacje Projektu, w wersji papierowej i elektronicznej, takze prowadzi elektroniczne repo-
zytorium dokumentac;ji projektowej — baze wiedzy,

prowadzi obstuge korespondencji, w tym réwniez przygotowuje projekty odpowiedzi w zakresie objetym Projektem,
miedzy innymi do Wtadzy Wdrazajacej Programy Europejskie, Ministerstwa Spraw Wewnetrznych i Administracji, Mini-
sterstwa Rozwoju Regionalnego i innych organéw w zaleznosci od potrzeb,

rejestruje dokumenty, notatki, raporty, bedace udokumentowaniem spotkan, w tym spotkan Zespotu projektowego
i Komitetu Sterujacego — dba o ich wersjonowanie i zatwierdzanie przez wyznaczone do tego osoby,

przechowuje, kataloguje i udostepnia dokumenty,

stosuje spojny system oznakowania dokumentacji Projektowej oraz kontroluje jego stosowanie, zgodnie z Planem
Promociji Projektu — oznacza pomieszczenia oraz sprzet naklejkami, tabliczkami,

kompletuje i opisuje dokumenty oraz zatgczniki do wnioskéw o ptatnosé, nadzoruje terminy,

kompletuje dokumentacje przetargowa, w tym przygotowuje projekty wnioskdw o rozpoczecie postepowan,
przygotowuje projekty powiadomien, przekazywanych do Wtadzy Wdrazajgacej Projekty Europejskie, o planowanych,
wszczetych i zakonczonych postepowaniach przetargowych,

obstuguje sprawy zwigzane z zarzadzaniem informacjg w celu zapewnienia prawidtowego obiegu informacji poprzez
informowanie oséb zaangazowanych w Projekcie (Zespét projektowy, departamenty Ministerstwa Pracy i Polityki
Spotecznej zwanego dalej ,Ministerstwem”, firmy-wykonawcy produktéw Projektu) o zmianach dotyczacych Projektu
zgodnie z Planem Komunikacji Projektu — prowadzi i uaktualnia listy kontaktowe,

organizuje i koordynuje spotkania Zespotu projektowego oraz posiedzenia Komitetu Sterujgcego,

koordynuje czynnosci wykonywane przez osoby wchodzace w skiad Zespotu projektowego w celu catosciowego spoj-
rzenia na Projekt i unikniecia przeterminowania spraw.

2. Funkcja zarzadcza

1)

2)

3)

W ramach wsparcia przy Zarzadzaniu Projektem do zadan Biura Projektu nalezy w szczegdlnosci:

a) wspottworzenie i implementacja metodyki zarzadzania Projektem w celu uporzadkowania procesu zarzgdzania
projektem,

b) planowanie oraz kontrola harmonogramu i budzetu Projektu wraz z cyklicznymi, ustalonymi z Kierownikiem Projek-
tu, raportami ze statusem postepu prac,

c) raportowanie i ocena efektywnosci, pozwalajgca na weryfikacje zatozen projektu, osigganych celdow, miernikow,
a takze stanowigca podstawe do planowania dziatan dla projektu.

Biuro Projektu sporzadzi Dokument Inicjujacy Projekt (DIP), okreslajacy cele i wyniki Projektu, ktéry po zatwierdzeniu

stanie sie gldbwnym punktem odniesienia dla pozniej podejmowanych dziatan,

Rola Biura Projektu w zakresie Zarzadzania Projektem jest wsparcie w nadzorze rozliczen finansowych Projektu:

a) zapewnienie narzedzi informatycznych wspierajacych obstuge zadan zwigzanych z prowadzeniem harmonogra-
mu rzeczowo-finansowego Projektu,

b) prowadzenie w formie elektronicznej harmonogramu rzeczowo-finansowego Projektu uwzgledniajacego zasoby
Projektu (ludzie, $rodki finansowe, czas realizacji, urzadzenia, wiedza) — do czasu wdrozenia u Zamawiajgcego
narzedzi informatycznych, o ktérych mowa w punkcie a, harmonogram Projektu powinien by¢ prowadzony przy
uzyciu oprogramowania Excel,

c) zdefiniowanie i aktualizacja elementéw harmonogramu w kontekscie wspétzaleznosci pomiedzy poszczegdinymi
dziataniami projektowymi,

d) opracowywanie raportdow z postepu prac projektowych na podstawie harmonogramu Projektu oraz Planu Pro-
jektu,

e) biezaca aktualizacja harmonogramu, uwzgledniajaca zmiany majgce wptyw na realizacje Projektu, w tym prze-
sunigcia planowanych wydatkéw na inne okresy lub kategorie, zmiany czasu realizacji poszczegodlnych dziatan
projektowych, zmiany przyporzadkowania os6b do poszczegdlnych zadan,

f)  przygotowywanie zestawien wydatkéw planowanych oraz ich realizacji (z podziatem na wydatki kwalifikowalne
i niekwalifikowalne oraz zatwierdzone i nie zatwierdzone w procesie certyfikacji) uwzgledniajacych odchylenia
od Planu Projektu wraz z uzasadnieniem,

g) przygotowywanie projektow wnioskéw o ptatnos¢ w formie papierowej i elektronicznej, zgodnie z zapisami
umowy o dofinansowanie oraz dbatos¢ o przestrzeganie termindw ich przekazywania,

h) przygotowywanie projektow sprawozdan (tygodniowych, miesiecznych, kwartalnych) z realizacji Projektu (zgod-
nie z wymogami Instytucji Posredniczacej i Wtadzy Wdrazajacej),



i)  przygotowywanie zestawien z realizacji wskaznikow produktu Projektu oraz wskaznikéw rezultatu Projektu,

j)  wspodtpraca z komodrka do rozliczen finansowych i certyfikacji wydatkéw w Ministerstwie Spraw Wewnetrznych
i Administracji oraz Biurem Budzetu i Finanséw Ministerstwa w celu wtasciwego przygotowania i przekazania
dokumentow finansowych.

3. Zarzadzanie Ryzykiem
Do zadan Biura Projektu nalezy:

1)
2)
3)
4)
9)
6)
7)

prowadzenie analizy ryzyka majacej na celu identyfikowanie potencjalnych zagrozen (lub okazji) dla Projektu,
informowanie Kierownika Projektu o kazdym zidentyfikowanym zagrozeniu (okazji),

ustalanie wptywu zidentyfikowanego zagrozenia (okazji) na Projekt,

proponowanie sposobu reakcji na zagrozenie,

monitorowanie realizacji dziatarh wykonanych w zwigzku z zagrozeniami,

raportowanie na podstawie prowadzonego monitoringu zagrozen w postaci Raportu o Istotnych Odchyleniach,
zatozenie i aktualizacja Rejestru Ryzyka.

4. Zarzadzanie Jakoscia
Do zadan Biura Projektu nalezy:

1)
2)
3)
4)
5)

okreslanie jednolitych szablonéw dokumentéw,

wykonywanie przegladéw jakosci zgodnie z Planem Jakosci,

zatozenie i aktualizacja Rejestru Jakosci, odzwierciedlajacego monitoring przegladow jakosci,

informowanie Kierownika Projektu o wszystkich wynikach przegladow jakosci,

przygotowanie Planu Zarzadzania Konfiguracjg bedacego jednym z gtéwnych elementoéw kontroli zarzadzania jakoscig
projektu i stanowigcego element Planu Jakosci Projektu.

5. Zarzadzanie Zmiang
Do zadan Biura Projektu nalezy:

1)
2)
3)
4)
5)
6)

7)

zaproponowanie metody monitorowania zmian majgcych wptyw na Projekt,

analiza czynnikow z otoczenia projektu mogacych powodowac koniecznosé wprowadzenia zmian,

informowanie Kierownika Projektu o wystapieniu zmian powodujacych koniecznos$¢ weryfikacji dokumentéw projekto-
wych,

rejestracja zmian w dokumentach dotyczacych wymagan projektowych (w szczegolnosci w: Studium Wykonalnosci,
Planie Promocji Projektu, Harmonogramie Projektu, Planie Jakosci, Planie Komunikaciji),

prowadzenie Rejestru Zagadnien zawierajgcego informacje o zgtoszeniach wprowadzenia zmian z uwzglednieniem
produktu ktérego dotycza, opatrzonych identyfikatorem oraz nadanym statusem realizaciji,

ocena czy zmiana bedgca zagadnieniem projektowym wpisana do Rejestru Zagadnien stanowi zagrozenie dla Projektu
i powinna znalez¢ odzwierciedlenie w Rejestrze Ryzyka,

zaproponowanie catosciowej procedury obstugi zagadnienh projektowych zapewniajgcej zarzgdzanie zmianami w pro-
jekcie w odniesieniu do: kosztow, termindw, korzysci, zagrozen oraz standardow jakosci.

6. Doradztwo technologiczne
Do zadan Biura Projektu nalezy:

1

2)
3)
4)

3)

6)

7)

8)

9)

analiza rozwigzan technologicznych oferowanych na rynku w kontekscie uzyskania zatozonych celéw Projektu, w tym
w szczegolnosci ustug sieciowych, platform integracyjnych, portali internetowych (dla produktéw posrednich i konco-
wych Projektu) w powigzaniu z analizg finansowa,

opiniowanie rozwigzan przedstawianych przez wykonawcow Projektu (w tym specyfikacji technicznych) w odniesieniu
do poszczegodlnych jego sktadnikéw z uwzglednieniem elementéw wydajnosci i bezpieczenstwa,

doradzanie w projektowaniu architektury systemu, w kontekscie obecnie funkcjonujacej infrastruktury informatycznej
i jej rozbudowy dla celdéw Projektu (wybor platform i sposobow ich implementacji w oparciu o architekture SOA),
wsparcie w identyfikacji i opisie proceséw biznesowych, ktére beda wspierane technologig informatyczng w otoczeniu
Projektu (Zamawiajgcy do tego celu stosuje narzedzie ARIS),

wsparcie w opracowywaniu diagramow relacji i powigzan w celu identyfikacji punktéw stycznych i zaleznosci pomiedzy
obszarami objetymi zakresem Projektu (pomoc spoteczna, $wiadczenia rodzinne, fundusz alimentacyjny, obstuga oséb
niepetnosprawnych, rynek pracy),

wparcie w nadzorze nad przestrzeganiem standardow dla systeméw informatycznych (przesyt danych, uwierzytelnia-
nie, podpis elektroniczny, kryptografia),

wsparcie w odbiorze produktow Projektu (w powiazaniu z rolg Biura w zakresie przegladéw jakosci), w tym przygoto-
wywanie projektow scenariuszy testowych i proponowanie sposobu przeprowadzania testow (lista produktéw Projektu,
zawarta jest w Studium Wykonalno$ci, Zamawiajacy nie wyklucza wprowadzenia modyfikacji do tej listy),

wsparcie we wdrazaniu produktéw Projektu, takze uruchomien pilotazowych, w tym zaproponowanie sposobu ich mo-
nitorowania,

przygotowywanie projektéw opiséw przedmiotdw zamoéwien (OPZ) na elementy systemu objete Projektem.

7. Doradztwo prawne
Do zadan Biura Projektu nalezy:

1)

przygotowywanie projektéw umow:

a) zwigzanych z ustugami informatycznymi dotyczacymi wytworzenia lub zakupu sprzetu i oprogramowania,
b) zwigzanych z ustugami $wiadczonymi przez portale internetowe,

c) w zakresie administrowania infrastrukturg informatyczna,

d) licencyjnych i na ustugi wdrozeniowe,



2)
3)
4)
)
6)

7)

8)
9)
10)

11)
12)

przygotowanie ostatecznych Specyfikacji Istotnych Warunkéw Zamoéwienia pod wzgledem prawnym,

proponowanie zapiséw w umowach dotyczacych ochrony danych osobowych i praw autorskich,

przygotowywanie opinii prawnych w zakresie stosowania podpisu elektronicznego,

wsparcie w negocjacjach warunkéw uméw zwigzanych z realizacjg Projektu,

przygotowywanie analiz i ekspertyz w zakresie zgodnosci przeprowadzanych w ramach Projektu postepowan przetar-
gowych z prawem zaméwien publicznych oraz wytycznymi Komisji Europejskiej,

wsparcie w ramach prowadzonych postepowan o udzielanie zamoéwien publicznych (jako asysta prawna) oraz przy-
gotowywanie projektéw odpowiedzi na zapytania wykonawcow i odwotania (wstepna lista planowanych postepowan
przetargowych, zawarta jest w Studium Wykonalnosci, Zamawiajacy nie wyklucza wprowadzenia modyfikacji do tej
listy),

wsparcie Zamawiajacego, na jego zadanie, we wszelkich postepowaniach przed wiasciwymi organami, w przypadku
sporéw powstatych miedzy Zamawiajagcym a wykonawcami uméw, w zwigzku z realizacjg tych uméw,

doradztwo w zakresie relacji cywilno-prawnych pomiedzy Ministerstwem a podmiotami zewnetrznymi w zakresie
Projektu,

doradztwo w zakresie projektowania wewnetrznych unormowan prawnych Ministerstwa oraz sformalizowania koniecz-
nych zmian legislacyjnych wynikajacych z Projektu,

wsparcie Zamawiajgcego w nadzorze nad przestrzeganiem zapiséw umowy o dofinansowanie,

wspotpraca z komorka zamowien publicznych Ministerstwa Spraw Wewnetrznych i Administracji, kontrolujaca projekty
wspoétfinansowane ze srodkéw UE w zakresie akceptowalnosci wyboru trybow zamowien publicznych oraz z Biurem
Administracyjnym Ministerstwa w zakresie przygotowywania i przeprowadzania postgpowan o udzielenie zamowien
publicznych zgodnych z wymogami dla projektéw wspétfinansowanych ze srodkéw UE.

Doradztwo przy Promocji Projektu
Do zadan Biura Projektu nalezy:

1)
2)

3)
4)

5)

biezaca aktualizacja Planu Promoc;ji Projektu,

wspotpraca z gtdwnym wykonawcyg Projektu, wytonionym w drodze dialogu konkurencyjnego, w zakresie sposobu
realizacji kampanii promocyjnej,

monitoring realizacji Promocji Projektu,

dbatos$¢ o zgodnos¢ kampanii promocyjnej Projektu z rozporzadzeniami Komisji Europejskiej oraz wytycznymi Ministra
Rozwoju Regionalnego,

informowanie Kierownika Projektu o skutkach kampanii promocyjnej i ewentualnych zagrozeniach (przekroczenie
kosztéw, opdznienia w terminach realizacji).



