ZARZADZENIE NR 45/2014
WOJTA GMINY MALKINIA GORNA

z dnia 30 czerwca 2014 r.

w sprawie powolania Zespolu Zarzadzajacego Projektem pn: Przeciwdzialanie wykluczeniu cyfrowemu
mieszkancéw Malkini Gornej poprzez udostepnienie internetu 90 gospodarstwom domowym i utworzenie
3 PIAP, wspolfinansowanego przez Uni¢ Europejska z Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego
w ramach Programu Operacyjnego Innowacyjna Gospodarka 2007-2013 Priorytet VIII Spoleczenstwo
informacyjne — zwi¢kszenie innowacyjnosci gospodarki, dzialanie 8.3. Przeciwdzialanie wykluczeniu
cyfrowemu — eIncusion.

Na podstawie art. 30 ust. 1 oraz art. 33 ust. 5 ustawy z dnia 08 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym (Dz.U.
z2013r. poz. 594 zpdzn. zm.), oraz umowy o dofinansowanie nr POIG.08.03.00-14-323/13-00 wraz
z zalacznikami, zarzadzam co nastgpuje:

§ 1. Powoluje Zespot Zarzadzajacy Projektem pn: Przeciwdziatanie wykluczeniu cyfrowemu mieszkancow
Matkini Gornej poprzez udostgpnienie internetu 90 gospodarstwom domowym iutworzenie 3 PIAP,
wspotfinansowanego przez Uni¢ Europejska z Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego w ramach
Programu Operacyjnego Innowacyjna Gospodarka 2007-2013 Priorytet VIII Spoteczenstwo informacyjne —
zwigkszenie innowacyjnosci gospodarki, dziatanie 8.3. Przeciwdziatanie wykluczeniu cyfrowemu — elncusion,
w sktad ktérego wehodza:

1. Adam Plawski - Kierownik Projektu,
2. Hanna Suchcicka - Obstuga ksiggowa,
3. Anna Spalitabaka - Asystent Kierownika Projektu ds. sprawozdawczosci,

4. Elzbieta Walczuk - Opiekun beneficjentow stanowisko ds. monitoringu, realizowany w gospodarstwach
domowych,

5. Urszula Rytel - Specjalista ds. promocji,

6. Piotr Konferowicz - Stanowisko wspierajgce dziatania koordynacyjne,

7. Piotr Konferowicz - Stanowisko ds. monitoringu technicznego i obstugi programu — informatyk.

§ 2. Do zadan poszczegolnych cztonkdéw Zespotu Zarzadzajacego Projektem, w szczegolnosci nalezy:
1. Kierownik Projektu:

- koordynacja dziatan zaplanowanych w projekcie, zgodnie z harmonogramem realizacji Projektu, z zawartg
umowg o dofinansowanie Projektu, wnioskiem aplikacyjnym oraz przepisami krajowymi i unijnymi,

- kierowanie pracami zespotu realizujacego projekt,

- przeprowadzenie procedury rekrutacji uczestnikow projektu,

- nadzor nad terminowym wykonywaniem prac przewidzianych w projekcie,
- nadzorowanie przeprowadzenia szkolenia Beneficjentow,

- nadzér nad przygotowaniem promocji projektu,

- opisywanie faktur i zatwierdzanie pod wzglgdem merytorycznym dokumentow finansowo — ksiegowych i umow
zawieranych w ramach projektu,

- gromadzenie petnej dokumentacji projektu,

- terminowe zamkniecie i ostateczne rozliczenie projektu,

- przekazanie dokumentacji projektu do archiwizacji zgodnie z zapisami umowy o dofinansowanie projektu,
- ewaluacja projektu.

2. Obstuga ksiegowa:
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- prowadzenie dziatan zaplanowanych w projekcie, zgodnie zharmonogramem realizacji Projektu, z zawartg
umowg o dofinansowanie Projektu, wnioskiem aplikacyjnym oraz przepisami krajowymi i unijnymi,

- odpowiedzialno$¢ za obstuge finansowg projektu,

- prowadzenie ksiggowosci projektu w ramach ksiggowan jednostki,
- weryfikacja faktur pod wzgledem formalno — rachunkowym,

- obstuga rachunku bankowego i wypetnianie polecenia przelewu,

- sporzadzanie kserokopii dokumentow zroédlowych po dokonaniu przelewu i przekazanie ich do kierownika
projektu,

- sporzadzanie sprawozdan,

- wprowadzanie na biezaco zmian w planie wydatkow,

- prowadzenie konta pozabilansowego do wydatkow strukturalnych,

- comiesieczne uzgodnienia z kierownikiem projektu wykonania poszczeg6lnych zadan projektu,

- udzial w innych pracach zespotu realizujacego projekt na kazdym etapie realizacji zgodnie z biezacymi
potrzebami,

- ustalanie kwestii zwigzanych z obstuga finansowa projektu z opiekunem projektu w Instytucji wdrazajacej
WWPE,

- terminowe zamkniecie i ostateczne rozliczenie projektu.
3. Asystent Kierownika Projektu ds. sprawozdawczosci:

- prowadzenie dziatan zaplanowanych w projekcie, zgodnie z harmonogramem realizacji Projektu, z zawarta
umowg o dofinansowanie Projektu, wnioskiem aplikacyjnym oraz przepisami krajowymi i unijnymi,

- przygotowanie wnioskow o platnose,
- prowadzenie operacji finansowych realizowanych w projekcie,
- rozliczenie finansowe projektu,

-udziat w innych pracach zespotu realizujacego projekt na kazdym etapie realizacji zgodnie z biezacymi
potrzebami,

- ustalanie kwestii zwigzanych z wypelianiem obowiazkow specjalisty ds. sprawozdawczo$ci projektu
z opiekunem projektu w Instytucji wdrazajacej WWPE,

- terminowe zamknigcie i1 ostateczne rozliczenie projektu.
4. Opiekun beneficjentow stanowisko ds. monitoringu realizowany w gospodarstwach domowych:

- prowadzenie dziatan zaplanowanych w projekcie, zgodnie zharmonogramem realizacji Projektu, z zawartg
umowg o dofinansowanie Projektu, wnioskiem aplikacyjnym oraz przepisami krajowymi i unijnymi,

- raportowanie cykliczne z przebiegu projektu,
- kontrola beneficjentow ostatecznych, uzytkowania sprzetu zgodnie z przeznaczeniem,
- wyjazdy kontrolne do beneficjentow,

- opracowanie, przygotowanie igromadzenie dokumentacji niezbednej do kontroli i monitorowania
Beneficjentow na kazdym etapie projektu w swoim zakresie.

5. Specjalista ds. promocji:

- prowadzenie dziatan zaplanowanych w projekcie, zgodnie zharmonogramem realizacji Projektu, z zawartg
umowa o dofinansowanie Projektu, wnioskiem aplikacyjnym oraz przepisami krajowymi i unijnymi,

- przygotowanie planu promocji,

- kontakty z mediami i instytucjami/osobami z zewnatrz w sprawach dot. projektu,
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- pelnienie obowigzkow promocyjnych i informacyjnych zgodnie z wytycznymi POIG — Przewodnik do spraw
promoc;ji,

- koordynacja i przygotowanie materialdow promocyjnych ukazujacych si¢ w prasie, Internecie,

- przygotowanie informacji do umieszczenia na stronie internetowej oraz w prasie lokalne;j,

- przygotowanie szkolen i konferencji,

- przygotowanie opiséw przedmiotu zamdwienia, postepowan publicznych w zakresie promocji.
6. Stanowisko wspierajace dziatania koordynacyjne:

- prowadzenie dziatan zaplanowanych w projekcie, zgodnie z harmonogramem realizacji Projektu, z zawarta
umowg o dofinansowanie Projektu, wnioskiem aplikacyjnym oraz przepisami krajowymi i unijnymi,

- nadzor nad osobami korzystajacymi z PIAP,

- weryfikacja i ewidencja list uzytkownikow komputerow,

- wsparcie merytoryczne uzytkownikow komputerow,

- wsparcie merytoryczne uzytkownikow komputeréw — pomoc dorazna,

- prowadzenie zaje¢ dla zainteresowanych uzytkownikow komputerow w PIAP — szkolenia, konsultacje.
7. Stanowisko ds. monitoringu technicznego i obstugi programu — informatyk:

- prowadzenie dziatan zaplanowanych w projekcie, zgodnie z harmonogramem realizacji Projektu, z zawarta
umowg o dofinansowanie Projektu, wnioskiem aplikacyjnym oraz przepisami krajowymi i unijnymi,

- raportowanie cykliczne z przebiegu projektu,

- opracowanie, przygotowanie i gromadzenie dokumentacji niezbednej do kontroli i monitorowania
Beneficjentow na kazdym etapie w swoim zakresie,

- zapewnienie zdalnej kontroli instalacji programow nieposiadajacych certyfikatu legalno$ci, programow
komputerowych o tresciach nie przeznaczonych dla dzieci i mlodziezy, gier o tematyce wzbudzajacej przemoc
1 agresje itp.,

- udzielenie informacji Beneficjentom projektu w sytuacjach awaryjnych, zdalne wsparcie uzytkownikow,

- odbieranie i analizowanie wypetionych przez Beneficjentéw uzytkowanego sprzgtu ankiet aktywnosci
informatycznej przesytanych drogg elektroniczna,

- przygotowanie opiséw przedmiotu zamoéwienia, postepowan publicznych w zakresie informatycznym,
- czynny udzial w przygotowaniu i realizacji szkolen i konferenc;ji.
§ 3. Zespot Zarzadzajacy Projektem rozpoczyna prace z dniem powotania.
§ 4. Zespot Zarzadzajacy Projektem zakonczy prace z chwilg zakonczenia wszystkich dziatan projektowych.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Wojt Gminy

mgr inz. Marek Kubaszewski

Id: 60A37F84-7E7E-41D1-A508-58D073978CA6. Podpisany Strona 3





