UNIA EUROPEISKA bl
INNOWACYINA EUAOPEISKI FUNDUSZ  §
GOSPODARKA ROZWOJU REGIONALNEGS

ARCDONS STRATICIA SPOh Dy

Zarzadzenie Nr 31/2014
Wéjta Gminy Kowiesy
zdnia 1 lipca 2014 r.

W sprawie powotania zespotu
do realizacji projektu pn. ,Eliminacja wykluczenia cyfrowego w Gminie Kowiesy”

Na podstawie art. 31 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2013 r. poz. 594, poz.
645, poz. 1318, z 2014 r. 379) zarzadzam co nastepuije:

§ 1. Powotuje zespdt do realizacji projektu pn. ,Eliminacja wykluczenia cyfrowego w Gminie Kowiesy” w
nastepujacycm sktadzie:

1) Teresa Stoma ~ koordynator

2) Ewa Pawlak — asystent koordynatora

3) Beata Heleniak — ksiegowa

4) Radostaw Maros — informatyk

§ 2. 1. Zespot realizujacy projekt odpwiedzialny jest za sprawne przeprowadzenie projektu oraz petne
osiaggnigcie celow i rezulatatéw projektu, zgodnie z warunkami umowy o dofinansowanie projektu zawartej
pomigdzy Gming Kowiesy a Wtadza Wdrazajgcg Programy Europejskie.

2. Zakres czynnosci cztonkéw zespotu okresla zatgcznik do zarzadzenia.

§ 3. Zespot, o ktérym mowa w § 1 powotuje na okres trwania projektu: od 1 lipca 2014 roku do czasu
zakonczenia projektu i jego okresu trwatodci, tj. 5 lat.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatgcznik do Zarzadzenia Nr 31/2014

Woéjta Gminy Kowiesy

Z dnia 1 lipca 2014 r. w sprawie powotania zespotu
do realizacji projektu pn. ,Eliminacja wykluczenia
cyfrowego w Gminie Kowiesy”

Zakres czynnosci cztonkéw zespotu realizujgcego projekt
»Eliminacja wykluczenia cyfrowego w Gminie Kowiesy”.

Do zadan cztonkow zespotu nalezy miedzy innymi:

1.

KOORDYNATOR PROJEKTU

koordynacja dziatan i zarzadzanie zespotem,
kontrola i nadzdr nad realizacjg zadan przez poszczegéinych cztonkéw zespotu,
nadzor nad opracowaniem dokumentacji przetargowe;j,
wspofpraca przy opracowywaniu planu i regulaminu rekrutacji,
przygotowywanie projektow zarzadzer, uméw i innych dokumentéw niezbednych do realizacji
projektu,
wspétpraca z Instytucjg Wdrazajaca,
monitoring i ewaluacja projektu: monitoring prawidfowosci i terminowosci dziatar przewidzianych w
projekcie (w tym udziat w odbiorach prac),
prowadzenie niezbednej dokumentacji projektu,
zatwierdzanie pod wzgledem merytorycznym dokumentéw finansowo-ksiegowych,
koordynacja akcji informacyjno-promocyjne;j,
przygotowywanie tresci ogtoszert w mediach oraz oznakowania sprzetu,
udzielanie informacji bezposrednich o projekcie,
wspotpraca przy organizacji spotkari informacyjnych, szkolen i konferencjj,
przeprowadzenie rekrutacji wraz z komisjg rekrutacyjna,
przygotowywanie niezbednych dokumentéw do rekrutacji: procedur naboru, projektéw umaéw itp.,
monitoring uczestnikéw projektu i wskaznikéw realizacji projektu,
nadzor nad przygotowywaniem wnioskéw o ptatnosé,
nadzér nad udzielaniem zamdwieri publicznych niezbednych do realizacji projektu,
udziat w pracach komisji przetargowej,
przygotowywanie we wspdtpracy z asystentem koordynatora dokumentacji przetargowej, zwtaszcza
przygotowanie specyfikacji istotnych warunkéw zaméwienia tgcznie ze wzorami stosowynych umoéw
na:
e wylonienie wykonawcy na dostawe sprzetu komputerowego wraz z niezbednym
oprogramowaniem dla Beneficjentéw Ostatecznych oraz jednostek podleglych,
¢ wytonienie wykonawcy odpowiedzialnego za $wiadczenie ustug dostepu do Internetu dla
Beneficjentdw Ostatecznych praz jednostek podlegtych,
przygotowanie we wspotpracy z asystentem koordynatora dokumentéw niezbednych do udzielenia
zamoéwien publicznych na:
® opracowanie i dostwe materiatéw promocyjnych projektu,
e dostawg materiatéw biurowych niezbednych do realizacji projektu,
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— przeprowadzanie kontroli w jednostkach organizacyjnych i gospodarstwach domowych, bedacych
beneficjentami projektu,

ASYSTENT KOORDYNATORA
przygotowywanie we wspotpracy z koordynatorem dokumentacji przetargowej, zwtaszcza
przygotowanie specyfikacji istotnych warunkéw zaméwienia tacznie ze wzorami stosowynych umoéw
na:
* wytonienie wykonawcy na dostawe sprzetu komputerowego wraz z niezbednym
oprogramowaniem dla Beneficjentéw Ostatecznych oraz jednostek podlegtych,
¢ wytonienie wykonawcy odpowiedzialnego za $wiadczenie ustug dostepu do Internetu dla
Beneficjentdw Ostatecznych praz jednostek podlegtych,
— przygotowanie we wspotpracy z koordynatorem dokumentéw niezbednych do udzielenia zamoéwien
publicznych na:

® opracowanie i dostwe materiatéw promocyjnych projektu,
¢ dostawe materiatéw biurowych niezbednych do realizacji projektu,

— wsparcie koordynatora przy rekrutacji grupy docelowej tzw. beneficjentéw ostatecznych, w tym m. in.
oracowanie wraz z koordynatorem oraz zespotem do spraw rekrutacji powotanym przez
Zamawiajacego, procedur aplikacyjnych dla Beneficjentéw Ostatecznych, zgodnych z wymaganiami
dziatania 8.3. Przeciwdziatanie wykluczeniu cyfrowemu — elnclusion,

— wspomaganie koordynatora w dziataniach inforamcyjno-promocyjnych,

— wspdtpraca przy organizacji spotkar informacyjnych, szkolen i konferencji,

— udziat w kontrolach w jednostkach organizacyjnych i gospodarstwach domowych, bedacych
beneficjentami projektu,

~ wspdtpraca przy kontrolach projektu,

— realizowanie zadari formalno — prawnych, w tym m.in.:

* sprawdzanie i opis dokumentéw pod wzgledem merytorycznym (w zastepstwie koordynatora
projektu),

® potwierdzenie zgodnosci z Prawem zamdwier publicznych (w zastepstwie koordynatora
projektu),

— przygotowywanie ewentualnych zmian harmonogramu rzeczowo — finansowego,

— wspdtpraca z zespotem projektowym w zakresie monitorowania, kontroli prawidtowosci i
terminowosci wykonywania zadan przewidzianych w harmonogramie rzeczowo — finansowym.

KSIEGOWA

— opracowanie polityki rachunkowosci projektu zgodnie z Wytycznymi Ministra Rozwoju Regionalnego w
zakresie kwalifikowania wydatkéw w ramach POIG 2007-2013 i umowa o dofinansowanie nr
POIG.08.03.00-10-488/13-00 z dnia 24.06.2014r.,

— prowadzenie ewidencji ksiegowej projektu zgodnie z obowiazujgcymi przepisami,

— sprawdzanie i zatwierdzanie pod wzgledem formalno — rachunkowym dokumentéw finansowo-
ksiegowych projektu,

— dokonywanie ptatnosci za dostarczone materiaty i ustugi zgodnie z terminami ptatnosci,

— opracowanie planu finansowego projektu i jego zmian w trakcji realizacji projektu;

— zabezpieczenie Srodéw na potrzeby realizacji projektu,

— archiwizacja dokumentdw finansowych projektu,

»Projekt Eliminacja wykluczenia cyfrowego w Gminie Kowiesy
wspdétfinansowany ze $rodkéw Unii Europejskiej z Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego Priorytet 8 Programu
Operacyjnego Innowacyjna Gospodarka Spoleczeristwo Informacyjne ~ zwigkszenie innowacyjnosci gospodarki Dziatanie 8.3
Przeciwdziatanie wykluczeniu cyfrowemu elnclusion”

DOTACJE NA INNOWACIE — INWESTUJEMY W WASZA PRZYSZtOSC



UNIA EUROPEJSKA
INNOWACYINA EUROPEISKI FUNDUSZ n
GOSPODARKA ROZWOIU REGISNALNEGD

NARQOOWNA STRATCIA SRR

prowadzenie ewidencji wynagrodzeri zespotu realizujgcego projekt,

rozliczanie srodkéw trwatych zakupionych podczas realizacji projektu i wystawianie dowodéw OT
(przyjgcie srodka trwatego) oraz PT (protokét przekazania $rodka trwatego),

sporzadzanie okresowych sprawozdari budzetowych z realizacji dochodéw i wydatkéw projektu,
sporzadzanie dokumentéw finansowych projektu,

przygotowywanie wnioskow o ptatnosé,

rozliczanie przekazanych $rodkéw z dofinansowania,

rozliczenie roczne projektu i zwrot niewykorzystanych érodkéw do IP,

wspotpraca przy organizacji spotkan informacyjnych i konferencji,

archiwizacja dokumentacji finansowo-ksiggowej, w tym zabezpieczenie danych, ktére powstaty lub sg
przechowywane w zwigzku z realizacjg projektu.

wspotpraca przy kontrolach projektu odnoszacych sig do obstugi finansowo-ksiegowe] projektu,
biezace kontakty oraz udzielanie informacji IP na temat procedur, wydatkéw i innych zagadnien
finansowo-ksiegowych zwigzanych z realizacja Projektu,

INFORMATYK

prowadzenie wraz z koordynatorem nadzoru nad prawidfowoécig techniczng realizacji i wdrozenia
projektu w zakresie dotyczacym kwestii informatycznych,

nadzor nad wdrozeniem technicznym projektu,

uczestnictwo w doborze rozwigzan technicznych, jakie majg zostaé wykorzystane przy realizacji i
wdrozeniu projektu,

uczestnictwo w odbiorach poszczegdlnych etapéw projektu,

przygotowanie opisow przedmiotu zaméwienia w zakresie sprzetu i oprogramowania komputerowego
niezbgdnych do przeprowadzenia postepowari przetargowych,

obstuga biezgca dostgpu i monitoring dostepu do Internetu,

bezposredni kontakt 2z uczestnikami projektu i pomoc w obstudze technicznej sprzetu i
oprogramowania,

nadzor nad sprzgtem i oprogramowaniem udostgpnionym beneficjentom ostatecznym projektu,

udziat w kontrolach przeprowadzanych u beneficjentéw ostatecznych oraz kontrolach
przeprowadzanych przez Instytucje Wdrazajgca,

prowadzenie zakftadki dotyczacej projektu na stronie internetowe]j urzedu www.kowiesy.pl
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