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Zarzadzenie Nr 160/19
Burmistrza Maszewa
z dnia 1 sierpnia 2019 r.

w sprawie powotania Zespotu Projektowego do obstugi projektu
pn. ,,Podniesienie kompetencji cyfrowych mieszkancow wojewodztwa
zachodniopomorskiego” realizowanego przez Gming Maszewo

Na podstawie art. 31 i art. 33 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 . o samorzadzie
gminnym (t.j. Dz. U. z 2019 r. poz. 506) zarzagdzam co nastgpuje:

§ 1. Powolujc Zespél Projektowy do obstugi projektu w ramach Umowy
o powierzenie grantu nr 44/86/FPGP/2019 realizowanej w ramach Programu Operacyjnego
Polska Cyfrowa na lata 2014 — 2020 Osi priorytetowej nr IIL Cyfrowe Kompetencje
spoteczenstwa dziatania 3.1: Drziatania szkoleniowe na rzecz rozwoju kompetencji
cyfrowych dotyczaca realizacji projektu grantowego pn. Podniesienie kompetencji
cyfrowych mieszkaficow wojewddztwa zachodniopomorskiego™ realizowanego  przez
Gmine Maszewo w nastgpujacym sktadzie:

1. Dorota Frasunkiewicz — koordynator zespotu,
2. Matgorzata Szot — specjalista ds. finansowych,
3. Sylwia Szatkowska — specjalista ds. promocji

§ 2. Zespdt projektowy odpowiedzialny jest za wiasciwe wdrozenie, monitorowanie,
rozliczanie i nadzorowanie przebiegu realizacji projektu zgodnie z wnioskiem i umowa
0 powierzenie grantu

§ 3. Szczegdtowy wykaz obowigzkéw  poszczegdlnych  czionkow Zespotu
do obstugi projektu pod nazwg ,[Podniesienie kompetencji cyfrowych mieszkancéw

wojewédztw:  wielkopolskiego i zachodniopomorskiego” stanowi  zalgcznik
do niniejszego zarzadzenia.

§ 4. Za dodatkowe zadania pracownicy otrzymajg dodatek specjalny do wynagrodzenia.

§ 5. Zespot ulega rozwiazaniu z chwila zakofczenia realizacji projektu i zatwierdzania
sprawozdania koncowego.

§ 6. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Koordynatorowi Zespotu.
§ 7. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjgcia.

BURMISTRZ
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Zalgcznik nr 1
do Zarzadzenia. Nr 160/2019
z dnia 01.08.2019 1.

Wykaz obowigzkoéw dla czlonkéw Zespotu

do obstugi projektu pod nazwg: ,,Podniesienie kompetencji cyfrowych mieszkancow
wojewodztwa zachodniopomorskiego” realizowanego przez Gming Maszewo

1. Dorota Frasunkiewicz — koordynator zespotu

Organizacja zespotu projektowego, okreslenie podziatu zadan cztonkéw zespotu.
Nadzor nad realizacja projektu zgodnie z harmonogramem i budzetem projektu.
Nadz6r nad prowadzeniem dziatalnosci Zespotu Projektowego.

Udzial w opracowaniu wniosku o powierzeniec grantu oraz zalgcznikéw
do umowy.

Nadz6r nad przestrzeganiem zasad wspoOlnotowych (tj. rownosci szans
i niedyskryminacji w tym dostgpnodci dla os. z niepetnosprawnosciami, réwnosci
szans kobiet i mezczyzn oraz Zréwnowazonego rozwoju).

Utrzymywanie biezacego kontaktu z Fundacjg Promocji Gmin Polskich
oraz podmiotami wspétpracujagcymi przy realizacji projektu, informowanie na
biezgco o zaistniatych problemach w realizacji projektu, terminowe przesytanie
wymaganych dokumentéw i informacji, przestrzeganie obowigzkéw i zalecen
wynikajacych z realizacji umowy, procedur, standardéw, instrukcji do sprawozdan
oraz innych obowigzujgcych dokumentow.

Udzial w spotkaniach zwigzanych z promocja projektu z mieszkancami gminy,
organizacjami pozarzadowymi, klubami seniorow itp.

Przygotowanie i koordynacja korespondencji zwigzanej z projektem.

Nadzor nad wydatkami projektu.

Monitorowanie postepu w realizacji wskaznikow.

Monitorowanie prac zwigzanych z przebiegiem procedury wyboru Wykonawcow
przedmiotu zaméwienia tj. zakupu sprzgtu komputerowego.

Przygotowanie wymaganych umowg sprawozdan z realizacji projektu.

Nadzér nad pracami w zakresie monitorowania i ewaluacji projektu.

Obecnosé podczas kontroli projektu.

Wykonywanie innych zadan wynikajgcych z potrzeby prawidiowego realizowania
projektu i umowy o powierzenie grantu.
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2. Malgorzata Szot - specjalista ds. finansowych

— Obstuga finansowo - ksiggowa projektu.

~  Kompletowanie, opisywanie i nadzorowanie wszystkich niezbgdnych dokumentow
finansowych, ksiggowych, kadrowych i innych materiatéw wymaganych do realizacji
projektu.

— Kontrolowanie kwalifikowalnosci wydatkow.

—  Sporzadzanie list ptacy zespotu.

—  Przygotowanie dokumentacji finansowej na potrzeby zewngtrznej kontroli i audytu.

— Prowadzenie odrebnej ewidencji ksiegowej dla celow Projektu.

—  Prowadzenie osobnego rachunku bankowego dla celéw projektu.

— Realizacja ptatnosci.

—  Przygotowywanie o$wiadczen o VAT.

~  Wspdtdziatanie w zakresie sprawozdan.

— Opisywanie wszystkich dokumentéw ksiggowych zgodnie z wymogami umowy
i ustawg o rachunkowosci.

—  Poddanie si¢c kontroli prowadzonej przez organy wewngtrzne i instytucje zewngtrzne
w zakresie realizacji projektu.

— Obecnos¢ podczas kontroli projektu.

—  Wykonywanie innych zadan wynikajacych z potrzeby prawidlowego realizowania
projektu i umowy o powierzenie grantu.

3. Sylwia Szatkowska — specjalista ds. promocji

— Udziat w opracowaniu wniosku o powierzenie grantu oraz zalgcznikow
do umowy.

— Organizacja i przeprowadzenie procedury wyboru Wykonawcow przedmiotu
zamoOwienia tj. zakupu sprzetu komputerowego.

—  Wspbldziatanie w zakresie sprawozdan.

— Opracowanie ulotek i plakatow.

—  Przygotowanie informacji na strong internetowg gminy.

—  Przygotowanie informacji na tablice ogtoszen i przystanki autobusowe.

—  Przygotowanie informacji w miejscach uzytecznosci publiczne;j.

—  Przygotowanie informacji w mediach spotecznosciowych.

—  Przygotowanie i przekazanie informacji o szkoleniach przekazane zostang rodzicom
na zebraniach szkolnych

—  Promowanie projektu podczas spotkan z mieszkaficami gminy.

—  Przekazywanie informacji o projekcie przedstawicielom organizacji pozarzadowych,
cztonkom klubu seniora, itp.

—  Sporzadzanie wszystkich dokumentéw w wersji elektroniczne;.

—~  Wykonywanie innych zadan wynikajacych z potrzeby prawidlowego realizowania
projektu i umowy o powierzenie grantu.



