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. Fundusze Rzeczpospolita Unia Europejska
Europejskie Polska Europejski Fundusz
Polska Cyfrowa - Rozwoju Regionalnego

ZARZADZENIE Nr 17/2019
Wojta Gminy Laskarzew
z dnia 28 lutego 2019 roku

w sprawie: powolania zespolu zarzadzajacego Projektem grantowym ,Ja w internecie.
Program szkoleniowy w zakresie rozwoju kompetencji cyfrowych'” realizowanym ze
srodkéw Dzialania 3.1 ,Dzialania szkoleniowe na rzecz rozwoju Kkompetencji
cyfrowych" w ramach Programu Operacyjnego Polska Cyfrowa na lata 2014-2020.

Na podstawie art. 30 ust. 1, art. 31 i art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r.
o samorzadzie gminnym (Dz.U.2018.994 z p6zn. zm.) w celu realizacji Projektu grantowego
»Ja w internecie. Program szkoleniowy w zakresie rozwoju kompetencji cyfrowych”
realizowanego ze S$rodkow Dziatania 3.1 ,Dzialania szkoleniowe na rzecz rozwoju
kompetencji cyfrowych" w ramach Programu Operacyjnego Polska Cyfrowa na lata
2014-2020, zarzadzam, co nastgpuje:

§1
Powotuje si¢ zespol zarzadzajagcy Projektem grantowym ,Ja w internecie. Program
szkoleniowy w zakresie rozwoju kompetencji cyfrowych' realizowanym ze $rodkoéw
Dzialania 3.1 ,Dzialania szkoleniowe na rzecz rozwoju kompetencji cyfrowych"
w ramach Programu Operacyjnego Polska Cyfrowa na lata 2014-2020.
W skiad zespolu zarzadzajgcego projektem powolani zostaja:

Sylwia Szopa — Kierownik projektu

Hanna Seremak — Specjalista ds. rozliczen projektu

Marta Seremak — Koordynator projektu ds. organizacyjnych
Mariusz Paziewski — Koordynator projektu ds. szkolen
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§2
Do obowigzkéw poszczegdlnych cztonkow zespohu zarzadzajacego, w szezegdlnosci nalezy:
1. Kierownik projektu
— Koordynacja pracy osob zaangazowanych w realizacje projektu,
— Okreslenie zasad przeplywu informacji pomiedzy cztonkami zespotu zarzadzajgcego
oraz pracy biura projektu,
— Wykonywanie i koordynowanie prac zwigzanych z kampanig informacyjno -
promocyjng projektu,
— Nadzér nad prawidlowym informowaniem o zZrédle finansowania projektu, zgodnie
z zapisami umowy o powierzenie grantu,
— Nadzor nad procesem wyboru wykonawecow w ramach prawa zamdwien publicznych
i zamowien nie podlegajacych pod ustawe o zamowieniach publicznych,
— Rekrutacja potencjalnych uczestnikoéw projektu,
— Odpowiedzialno$¢ za prawidtowy przebieg wyboru uczestnikéw projektu,
~  Przygotowanie listy rezerwowej uczestnikow projektu,
— Nadzér nad szkoleniami,
— Kontrola wskaznikow realizacji projektu i w razie koniecznosci podejmowanie dziatan
naprawczych, w tym zakresie,
— Monitoring realizacji projektu,
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Przygotowywanie sprawozdan z realizacji projektu dla Wéjta Gminy i Rady Gminy
Laskarzew,
Nadzor nad terminowos$cia wykonywania zadan wskazanych w harmonogramie.

2. Specjalista ds. rozliczen projektu:

Organizacja pracy zapewniajaca odpowiednie przechowywanie dokumentéw projektu,
Prowadzenie gospodarki finansowej zgodnie z przepisami finansowo-ksiegowymi
obowigzujacymi w jst,

Stworzenie  procedur ksiegowo — rachunkowych zapewniajacych prawidlowe
dziatanie zespotu i rozliczanie projektu,

Whnioskowanie i nadzor nad prawidlowym i niezakléconym przeptywem srodkow
finansowych niezbednych do realizacji projektu,

Kontrola poprawnoéci dokumentacji finansowej,

Dekretacja i opisywanie dokumentow finansowych zgodnie z wytycznymi umowy
0 powierzenie grantu,

Ksiggowanie otrzymanych srodkéw na odpowiednie konta,

Analizowanie dokumentacji finansowej projektu pod wzgledem zgodnosci z celami
projektu oraz zasadami rachunkowosci i gospodarno$ci wydatkowania,

Sporzadzanie wnioskéw o platnosé,

Sporzadzanie sprawozdan finansowych projektu,

Sporzgdzanie dokumentacji finansowej dla pracownikoéw zespolu zarzgdzajacego,
Dopilnowanie terminowosci realizacji zobowigzan wynikajacych z zawartych umow,
Przygotowywanie pism i wyjasnien do Operatora dotyczacych rozliczen finansowych.

3.Koordynator Projektu ds. organizacyjnych:

Udzial w procesie rekrutacji uczestnikow projektu, w tym przygotowywanie
niezbgdnej dokumentacji,

Udziat w procesie szkolenia uczestnikow projektu, w tym przygotowywanie
niezbednej dokumentacji,

Udzial w procesie zakupu sprzetu komputerowego, w tym przygotowywanie
niezb¢dnej dokumentacji,

Przygotowywanie pism i wyjasnien do Operatora projektu dotyczacych realizacji
projektu,

Aktualizacja dokumentacji projektowe;j,

Przygotowywanie informacji dla medioéw i ich dystrybucja,

Zbieranie informacji i tworzenie raportow z ewaluacji projektu,

Wsparcie dla Kierownika projektu oraz Specjalisty ds. rozliczen projektu.

4. Koordynator Projektu ds. szkolen:

Udzial w procesie rekrutacji uczestnikdw projektu, w tym przygotowywanie
niezbednej dokumentacji,

Udzial w procesie szkolenia uczestnikow projektu, w tym przygotowywanie
niezbednej dokumentacji,

Udziat w procesie zakupu sprzgtu komputerowego, w tym przygotowywanie
niezbednej dokumentacji,

Przygotowanie, transport, rozmieszczenie i uruchomienie sprz¢tu przed realizacjg
szkolen we wskazanych lokalizacjach oraz jego pdzniejsze uprzatniecie i dostarczenie
do miejsca przechowywania,
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— Nadzor nad prawidlowym wykorzystaniem sprzetu 1 odpowiednim jego
oznakowaniem, w tym przygotowywanie niezbednej dokumentacji,

— Przygotowywanie pism i wyjasnien do Operatora projektu dotyczgcych realizacji
projektu,

— Przygotowywanie informacji dla mediow i ich dystrybucja,

— Biezgca aktualizacja informacji na stronie internetowej projektu w zakresie postepow
z jego realizacji,

— Tworzenie dokumentacji papierowej i multimedialnej ze spotkan, zebran zespotu oraz
waznych wydarzen zwigzanych realizacja projektu,

— Wosparcie dla Kierownika projektu oraz Specjalisty ds. rozliczen projektu.

§3
Zespot zarzadzajacy rozpoczyna prace z dniem 01.03.2019 1.

§4
ZespOt zarzadzajacy zakoncezy prace z chwilg zakonczenia wszystkich dzialan projektowych
nie pozniej niz do dnia 31 grudnia 2019 1.

§5

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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