Zarzadzenie Nr 73.2015
Wéjta Gminy Zawady
z dnia 25 sierpnia 2015 r.

W sprawie wprowadzenia systemu monitoringu sprz¢tu komputerowego zakupionego w
ramach projektu ,,Dostep do Internetu — szansa na dynamiczny rozwéj gminy Zawady”

oraz ustalenia zasad archiwizacji dokumentacji zgromadzonej w trakcie realizacji w/w
projektu i okresu trwalo$ci projektu. ‘

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie gminnym
(tekst jednolity — Dz. U. z 2013 r. poz. 594 ze zmianami) zarzgdzam, co nastgpuje:

§ 1. Wprowadzam system monitoringu sprzgtu komputerowego zakupionego w ramach

projektu ,,Dostep do Internetu — szansa na dynamiczny rozwéj gminy Zawady”, ktorego tresé
stanowi zatacznik Nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Ustalam zasady archiwizacji dokumentacji zgromadzonej w trakcie realizacji projektu i w
okresie trwatosci projektu, ktére stanowia zatacznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy Zawady.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
Wéjt Gminy Zawady
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Zatagcznik nr 1
do Zarzadzenia Wojta nr 73.2015

z dnia 25 sierpnia 2015 r

System monitoringu sprzgtu komputerowego zakupionego w ramach projektu ,.Dostgp do
Internetu — szansa na dynamiczny rozw6j gminy Zawady”.

1. Za monitoring sprzetu komputerowego zakupionego w ramach projektu ,,Dostgp do
Internetu — szansa na dynamiczny rozwéj gminy Zawady” odpowiada z ramienia Gminy
Zawady Sekretarz Gminy Zawady, ktéry nadzoruje prace firmy zewngtrznej zajmujacej si¢
serwisem sprzetu komputerowego zakupionego w ramach projektu oraz administrowaniem i
serwisem gminnej sieci internetowej ( na 2015 rok Gmina zawarla umowg z
Przedsiebiorstwem Wdrazania Technik Komputerowych ,,Atlas” Sp.J. w Bialymstoku ).

2. Zadania firmy zewngtrznej:

1/. Objecie opieka serwisowa sprzgtu komputerowego (221 sztuk komputeréw) znajdujace-
go sie u Beneficjentéw ostatecznych, w nastepujacym zakresie:
a) zdiagnozowanie uszkodzenia i jego naprawa w przypadku usterki nie wymagajacej
interwencji specjalistycznego serwisu,
b) zdiagnozowanie uszkodzenia i w przypadku stwierdzenia usterki wymagajacej in-
terwencji specjalistycznego serwisu oddanie do naprawy. Po usunigciu usterki ponow-
ne uruchomienie sprzgtu u Beneficjenta
¢) zdiagnozowanie uszkodzenia i w przypadku stwierdzenia, ze usterki nie da si¢ usu-
naé lub koszt naprawy przewyzsza koszt zakupu nowego urzadzenia — zakup i dostar-
czenie do beneficjenta nowego urzadzenia.
d) objecie serwisem oprogramowania komputerowego zainstalowanego na sprzgcie
komputerowym wskazanym w ust.l. w nastgpujacym zakresie: w przypadku uszko-
dzenia oprogramowania Zleceniobiorca wgrywa na nowo pierwotne oprogramowanie
z dysku (klucza) przekazanego przez Zleceniodawcg. Zleceniobiorca nie ma obowigz-
ku odzyskiwania danych z komputeréw uzytkownikow a ma obowigzek jedynie od-
tworzenia obrazu sytemu operacyjnego. \
2/. Prowadzenie systemu monitorowania aktywnosci beneficjentéw w oparciu o wolne opro-
gramowanie oraz przekazywanie do Zleceniobiorcy statystyk polaczen ( adreséw ip benefi-
cjentéw i uzytkownikéw hotspotéw na dzien 30 czerwca i 30 lub 31 grudnia ).

3/. W przypadku stwierdzenia, ze Beneficjent przez okres dhuzszy niz 3 miesiace nie logowat
sie do sieci, sprawdzenie przyczyn ( np. czy sprz¢t komputerowy nie ulegt awarii lub nie zo-
stal wywieziony poza miejsce zamieszkania Beneficjenta, czy do Beneficjenta dociera sygnat
internetowy ).

4/. Sprawdzenie przyczyn nie logowania si¢ do sieci internetowej wymaga wizyty u Benefi-
cjenta. Jezeli w wyniku wizyty okaze sig, ze zachodza okolicznosci powodujace niezachowa-




nie trwalosci projektu ( np. sprzet komputerowy zostat utracony, wywieziony, Beneficjent na
stale zmienil miejsce zamieszkania ) firma zobowiazana jest niezwlocznie powiadomi¢ sekre-
tarza gminy Zawady.

5/. Sekretarz gminy podejmuje dzialania w celu odzyskania sprzetu i przekazania go nowemu
beneficjentowi.

6/. Poczawszy od 1.01.2016 r wizyta raz w roku u wszystkich Beneficjentow w celu spraw-
dzenia poprawno$ci dziatania sprzgtu komputerowego i jego uzytkowania zgodnie z zatoze-
niami projektu. Podczas wizyty nalezy rowniez sprawdza¢ czy sprzgt jest prawidiowo ozna-
kowany naklejkami promocyjnymi i w przypadku stwierdzenia nieprawidlowosci — uzupel-
nianie naklejek promocyjnych.

7/. Czuwanie nad prawidlowym dzialaniem gminnej sieci internetowej i wlasciwym funkcjo-
nowaniem hot-spotéw, a w szczego6lnosci:

a) dbanie o wiasciwe skonfigurowanie systemu zarzadzania ruchem sieci i optymalizacja
obciazenia, a takze utrzymania w sprawnosci systemow zarzadzania siecia,

b) utrzymanie sieci w sprawnosci w normalnym trybie pracy oraz zapewnienie
sprawnosci redundancji,

c). przygotowania i wysylania wszelkich niezbgdnych, okreslone prawem raportéw do
instytucji do ktérych powinny by¢ przekazywane.
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Zatacznik nr 2
do Zarzadzenia Wojta nr 73.2015
z dnia 25 sierpnia 2015 r

Przechowywanie, udostgpnianie i archiwizowanie dokumentacji

1.

Dokumentacja zwiazana z realizacja przez Gmine Zawady projektu ,.Dostep do
Internetu — szansa na dynamiczny rozw6j gminy Zawady”, jest przechowywana
przez okres co najmniej 3 lat od daty zamknigcia Programu Operacyjnego
Innowacyjna Gospodarka. Pisemng informacje o dacie zamknigcia POIG Sekretarz
Gminy przekaze osobie prowadzacej archiwum urzedu.

Wszystkie dokumenty przechowuje si¢ w archiwum Urzedu Gminy Zawady.

3. Przekazanie dokument6w, dotychczas przetrzymywanych na stanowiskach pracy, do

archiwum powinno nastapié¢ w terminie do dnia 15 wrze$nia 2015 r.

Przed przekazaniem do archiwum nalezy sprawdzi¢ czy wszystkie segregatory sa
oznakowane zgodnie z Przewodnikiem w zakresie promocji projektow finansowanych
w ramach Programu Operacyjnego Innowacyjna Gospodarka, 2007 — 2013 dla
beneficjentow i instytucji zaangazowanych we wdrazanie Programu ( wzér oktadki
segregatora - str. 25 Przewodnika, wzor grzbietu segregatora str. 26 ).

Segregatory nalezy oznaczy¢ zgodnie z jednolitym rzeczowym wykazem akt.

Teczki zawierajace dokumenty dotyczace projektu oznaczone sq zgodnie z
Jednolitym rzeczowym wykazem akt, dodatkowo oznaczone nazwa projektu,
nazwa Realizatora Projektu oraz zawieraja wskazanie zrédet jego finansowania
poprzez, zamieszczenie logo Europejskiego Funduszu Spotecznego i Unii
Europejskie;j.

Podczas przekazywania dokumentéw do archiwum sporzadza sie spis zdawczo-
odbiorezy, ktéry podpisuje pracownik przekazujacy dokumenty i osoba prowadzaca
archiwum.

Wyszﬁkiwaniem i udostgpnianiem dokumentéw przekazanych do archiwum
zajmuje si¢ osoba odpowiedzialna za archiwum Urzedu Gminy Zawady.
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