Elektronicznie podpisany przez:
Bozena Kordek; Wéjt Gminy Matkinia Gérna
dnia 13 maja 2019 r.

ZARZADZENIE NR 49/2019
WOJTA GMINY MALKINIA GORNA

z dnia 13 maja 2019 r.

w sprawie powolania Zespolu Zarzadzajacego Projektem pn. ,,Podniesienie kompetencji cyfrowych
mieszkancow wojewodztwa mazowieckiego”

Na podstawie art. 33 ust. 314 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (j.t. Dz. U. z2019r.,
poz. 506), zarzadza si¢ co nastepuje:

§ 1. Powotuje Zespot Zarzadzajacy Projektem pn. ,,Podniesienie kompetencji cyfrowych mieszkancow
wojewoddztwa mazowieckiego” w ramach Programu Operacyjnego Polska Cyfrowa na lata 2014-2020 Osi
Priorytetowej nr III” Cyfrowe Kompetencje Spoleczenstwa, dziatania 3.1: Dzialania szkoleniowe na rzecz rozwoju
kompetencji cyfrowych, w sklad ktorego wchodza:

1) Piotr Konferowicz - Kierownik Projektu,
2) Renata Rostkowska - Inspektor ds. ksiggowosci,
3) Urszula Rytel - Inspektor ds. promocji,
4) Adam Plawski - Inspektor ds. inwestycji,
§ 2. Do zadan poszczeg6lnych cztonkow Zespotu Zarzadzajacego Projektem nalezy:
1) Kierownik Projektu:

a) koordynacja dziatan zaplanowanych w projekcie, zgodnie z harmonogramem realizacji Projektu, z zawarta
umowg o dofinansowanie Projektu,

b) kierowanie pracami zespotu realizujacego projekt,

¢) przeprowadzenie procedury rekrutacji uczestnikow projektu,

d) nadz6r nad terminowym wykonywaniem prac przewidzianych w projekcie,
e) nadzorowanie przeprowadzenia szkolenia Beneficjentow,

f) nadz6r nad przygotowaniem promocji projektu,

g) opisywanie faktur izatwierdzanie pod wzgledem merytorycznym dokumentdéw finansowo ksiggowych
i umoéw zawieranych w ramach projektu

h) gromadzenie pelnej dokumentacji projektu,
1) przekazanie dokumentacji projektu do archiwizacji zgodnie z zapisami umowy o dofinansowanie projektu,
j) ewaluacja projektu.

2) Inspektor ds. ksiggowosci:

a) prowadzenie dziatan zaplanowanych w projekcie, zgodnie z harmonogramem realizacji Projektu, z zawarta
umow3 o dofinansowanie Projektu, wnioskiem aplikacyjnym oraz przepisami krajowymi i unijnymi,

b) odpowiedzialnos$¢ za obstuge finansowa projektu,

c¢) prowadzenie ksiggowosci projektu w ramach ksiegowan jednostki,
d) weryfikacja faktur pod wzgledem formalno — rachunkowym

¢) obstuga rachunku bankowego i wypeianie polecenia przelewu,

f) sporzadzanie kserokopii dokumentow zrodtowych po dokonaniu przelewu i przekazanie ich do kierownika
projektu,

g) sporzadzanie sprawozdan,

h) wprowadzanie na biezgco zmian w planie wydatkow,
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1) prowadzenie konta pozabilansowego do wydatkéw strukturalnych,
j) comiesieczne uzgodnienia z kierownikiem projektu wykonania poszczegdlnych zadan projektu,

k) udziat w innych pracach zespolu realizujacego projekt na kazdym etapie realizacji zgodnie z biezacymi
potrzebami,

1) ustalanie kwestii zwigzanych z obshuga finansowg projektu z opiekunem projektu w Fundacji Promocji Gmin
Polskich,

) terminowe zamkniecie i ostateczne rozliczenie projektu.
3) Inspektor ds. promoc;ji:

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

b) przygotowanie planu promocji,
c) kontakty z mediami i instytucjami/osobami z zewnatrz w sprawach dot. projektu,

d) pelnienie obowigzkéw promocyjnych iinformacyjnych zgodnie z wytycznymi zawartymi w wniosku
projektu,

e) koordynacja i przygotowanie materialéw promocyjnych ukazujacych si¢ w prasie, Internecie,

f) przygotowanie informacji do umieszczenia na stronie internetowej oraz w prasie lokalne;,

g) przygotowanie szkolen i konferencji,

h) przygotowanie opisow przedmiotu zamowienia, postgpowan publicznych w zakresie promocji.
4) Inspektor ds. inwestycji:

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

b) pomoc w przygotowani opisow przedmiotu zamowienia,
¢) przeprowadzenie niezbednych zapytan ofertowych,
d) comiesi¢czne uzgodnienia z kierownikiem projektu wykonania poszczegolnych zadan projektu,

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

f) terminowe zamknigcie i ostateczne rozliczenie projektu.

§ 3. Zespot Zarzadzajacy Projektem rozpoczyna pracg z dniem powotania.

§ 4. Zespot Zarzadzajacy Projektem zakonczy prace z chwila zakonczenia wszystkich dziatan projektowych.
§ 5. Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ Kierownikowi projektu.

§ 6. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem wydania.

Wéjt Gminy

mgr Bozena Kordek
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