Zarzgdzenie Nr 0050.7.2013
Wojta Gminy Liskéw
z dnia 01 marca 2013 roku

w sprawie powolania zespolu ds. realizacji projektu pod nazw3g wLagodzenie skutkow
wykluczenia cyfrowego w Gminie Liskow” realizowanego przez Gming Liskow.

Na podstawie art. 31 oraz art. 33 ust. 1 i 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie
gminnym (t. j. — Dz. U. z 2001r. Nr 142, poz. 1591 z p6zn. zm.) zarzadza sie, co nastepuje:

§1

1. W zwiazku z podpisaniem umowy nr POIG.08.03.00-30-069/11-00 powotuje si¢ zespol ds.
realizacji projektu pod nazwa ,.Lagodzenie skutkow wykluczenia cyfrowego w Gminie Liskow”,
w nastepujacym skladzie:

1) Koordynator projektu ~Bozena Humelt- wybrany w ramach procedury rozeznania rynku.
2) Asystent koordynatora — Sylwia Sobczyk — pracownik Urzgdu Gminy w Liskowie.

3) Specjalista ds. ptac - Iwona Chrzan — pracownik Urzgdu Gminy w Liskowie.

4) Obstuga ksiegowa - Iwona Jankowska - pracownik Urzedu Gminy w Liskowie.

5) Informatyk — Wiktor Przyby} - wybrany w ramach procedury rozeznania rynku.

§2

Do zadan zespotu o ktorym mowa w § 1 nalezy:

1. Podejmowanie przez poszczegdlnych czlonkéw zespolu w ramach ich kompetencji, dziatan
zmierzajacych do realizacji wyzej okreslonego projektu zgodnie z zawarta umowa nr
POIG.08.03.00-30-069/11-00 oraz wytycznymi Wiadzy Wdrazajacej Programy Europejskie.

2. Podejmowanie kolegialnie decyzji w sprawach dotyczacych realizacji projektu, nie bedacych
zadaniem wlasnym poszczegélnych cztonk6w zespotu.

§3
W szezegblnosei do obowigzkéw poszezegélnych cztonkéw zespotu ds. realizacji projektu nalezy:

1.Koordynator projektu:
a)ustalenie zadan do realizacji projektu,
b)wspolpraca z odpowiednig instytucja w zakresie przygotowania umowy o dofinansowanie ,
zmian w umowie, harmonogramie finansowo-tzeczowym,
¢) nadzér nad realizacjg i wdrozeniem projektu: Scista wspétpraca i regularna komunikacja ze
wszystkimi osobami zaangazowanymi w realizacjg projektu:
-nadzér nad realizacjag kolejnych etapéw projektu, w tym zgodnosci z planami,
harmonogramami, umowami oraz innymi dokumentami dotyczacymi realizacji projektu
_monitorowanie wskaznikéw produktéw, rezultatow i oddziatywania projektu, wskazanych we
wniosku o dofinansowanie,
-uczestnictwo w odbiorach poszczegolnych etapow projektu,
- nadzdr nad trwatoscia projektu,
d) nadzér i kontrola promocji projektu,
e) kontrola co najmniej raz na kwartat prawidtowosci i terminowosci realizacji projektu poprzez
monitorowanie fizycznego i finansowego postgpu wdrozenia projektu, w tym przez kontrole na
miejscu, a w przypadku nieprawidtowosci przygotowanie scenariuszy dziatan naprawczych,
f) opracowanie i aktualizacja harmonograméw platnosci, harmonograméw sktadania wnioskow
o platno$¢ oraz biezaca prognoza wydatkow,
g) prowadzenie nadzoru nad szkoleniami organizowanymi w projekcie,
h) nadzér merytoryczny i rachunkowy nad ksiggowoscia.



2. Asystent koordynatora:

a) wspomaganie koordynatora w realizacji projektu,

b) archiwizowanie dokumentow zwigzanych z projektem,

¢) przyjmowanie zgodnie z obiegiem dokumentéw faktur,

d) informowanie cztonk6w zespotu o czasie i miejscu posiedzen,

e) sporzadzanie protokoléw z posiedzen cztonkow zespotu,

f) przeprowadzanie procedur przetargéw zgodnie z systemem zaméwien publicznych,

g) prowadzenie promocji projektu,

h)wspomaganie koordynatora w pracach zwiazanych z systemem udzielania zaméwien
publicznych i dbanie o zachowanie zgodnosci procedur,

i) przygotowanie i sktadanie wnioskow o zaliczke i ptatnosc¢,

j) $cista wspotpraca koordynatorem projektu, obstugg ksiegows, specjalista do spraw
plac oraz informatykiem.

3. Specjalista ds. ptac:

a) prowadzenie pelnej dokumentacji kadrowej czlonk6w zespotu,

b) sporzadzanie list plac,

¢) prowadzenie rozliczen z ZUS, US,

d) sporzadzanie przelewéw dot. wynagrodzen, ZUS oraz podatku, ze wskazanych zrodet
finansowania,

e) przygotowanie odpowiednich zatacznikéw finansowych niezbednych do ziozenia
whioskow o zaliczke i platnosé (dot. plac) i $cista wspélpraca w tym zakresie z asystentem
koordynatora .

4. Obstuga ksiggowa:

a) wspblpraca z koordynatorem w zakresie przygotowania wnioskow o zaliczke i platnosc,
b) prowadzenie petnej wyodrebnionej ksiggowosci projektu w zakresie poszczegblnych
wydatkow, kosztow, zaangazowania, wplywu dotacji zgodnie z obowigzujacymi
przepisami prawa,

¢) sporzadzanie przelewow, dekretacja i ujgcie w ksiggach rachunkowych faktur i innych
dokumentow ksiegowych o rownowaznej wartoci dowodowej,

d) archiwizowanie dokumentéw ksiegowych zwigzanych z projektem,

e) przygotowanie odpowiednich zatacznikow finansowych niezbgdnych do zlozenia
wnioskow o zaliczke i platnosé (dot. faktur) i $cista wspélpraca w tym zakresie z
asystentem koordynatora ,

f) dokonywanie wstepnych czynnosci kontrolnych: sprawdzenie pod wzglgdem formalno
rachunkowym faktur i innych dokument6éw ksiggowych.

5. Informatyk:

a) pelnienie wraz z koordynatorem projektu nadzoru nad prawidtowoscia techniczng realizacji i
wdrozenia projektu w zakresie dotyczacym kwestii informatycznych

b) pefen nadz6r nad wdrozeniem technicznym

¢) uczestnictwo w wyborze rozwiazan technicznych, jakie maja zostaé wykorzystane przy
realizacji i wdrozeniu projektu

d) uczestnictwo w czynno$ciach odbiorowych poszczegblnych etapow projektu

e) sporzadzenie specyfikacji rozwigzan technicznych niezbgdnych do prawidlowego
przeprowadzenia przetargu na dostawe oraz instalacj¢ sprzetu komputerowego, zakup
oprogramowania, instalacj¢ Internetu.

§ 4



1. Posiedzenia zespotu zwotuje Koordynator projektu w zaleznosci od potrzeb

2. W posiedzeniach zespotu mogg bra¢ udzial takze inne osoby, ktoérych obecnos¢ Koordynator
uzna za konieczng

3. Koordynator projektu zobowigzany jest do informowania Wdjta Gminy o podjetych dziataniach
zmierzajgcych do realizacji projektu.

§5

Do obowigzkéw czlonkéw zespotu nalezy czynny udzial w realizacji projektu, kompletowanie
wymaganych dokumentéw, uczestnictwo w konsultacjach i pracach zespotu, gromadzenie i analiza
informacji zwigzanych z zakresem swojego dziatania, a takze przekazywanie ich we wiasciwym
terminie Koordynatorowi.

§ 6

1. Realizacja projektu musi byé zgodna ze zlozonym wnioskiem o dofinansowanie projektu
i zakonczy¢ si¢ w terminie zgodnym z wnioskiem.

2. Funkcjonowanie zespotu konieczne jest do momentu otrzymania sprawozdania koficowego
z przeprowadzonej przez pracownikow instytucji Wladzy Wdrazajacej Programy Europejskie
kontroli po zakonczeniu i rozliczeniu projektu.

§7

Posiedzenia zespotu oraz wykonywanie przez zespol wszelkich czynnosci, zwigzanych z realizacjg
projektu, moze odbywa¢ si¢ po godzinach pracy Urzgdu.

§8

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

§9
7 dniem wejécia w zycie niniejszego Zarzgdzenia traci moc Zarzadzenie Nr 0050/47/2012 Wojta
Gminy Liskéw z dnia 14 listopada 2012 roku.

§ 10

1. Wykonanie zarzgdzenia powierza si¢ koordynatorowi projektu.
2. Nadzor nad realizacja niniejszego zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.

Rozdzielnik:

1) Bozena Humelt- Koordynator projektu
2) Sylwia Sobczyk — Asystent koordynatora
3) Iwona Chrzan — Specjalista ds. ptac

4) Iwona Jankowska — Obsluga ksiegowa
5) Wiktor Przyby}- Informatyk

6) Rejestr zarzadzen

7) a/a



