INNOWACYINA _UNIA EUROPEJSKA
! GOSPODARKA i
¥ BARDDOWA STRATIGIA SPOINOSCH

Zarzadzenie nr 58 /2011

Burmistrza Miasta i Gminy Drobin

z dnia 19.sierpnia 2011 roku

w sprawie powotania zespotu projektowego do zarzadzania projektem

»Przeciwdziatanie wykluczeniu cyfrowemu - Internet socjalny dla mieszkaricéw gminy Drobin”

Na podstawie art.30 ust. 2 pkt. 4 z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzadzie gminnym ( Dz.U. z 2001, Nr
142, poz. 1591 z p. zm. zarzadzam, co nastepuije:

§ 1

W zwigzku z pozyskaniem $rodkéw finansowych na realizacje projektu ,Przeciwdziatanie wykluczeniu
cyfrowemu — Internet socjalny dla mieszkaricow gminy Drobin” finansowanego w ramach dziatania 8.3
.Przeciwdziatanie wykluczeniu cyfrowemu - elnclusion”, osi priorytetowej 8 ,Spoleczenstwo
Informacyjne — zwigkszenie innowacyjnosci gospodarki’ Programu Operacyjnego Innowacyjna
Gospodarka 2007 - 2013, powoluje Zesp6t projektowy do zarzadzania projektem w skladzie:

ABWN -

Elzbieta Anna Graczeska - Kierownik Projektu
Monika Lewicka - Specjalista ds. szkolen
Ewa Czylewicz - Asystent ds. informatycznych
Agnieszka Staba - Asystent do spraw promociji, rekrutacji i obstugi beneficjentéw
Maria Jezewska - Pracownik ds. ksiegowosci
§2

Do zakresu dziatania zespotu projektowego o ktérym mowa w § 1 nalezy:

1.

2.

Przeprowadzenie wszystkich niezbednych zadan, zmierzajacych do przygotowania, realizacji,
kontroli i ewaluacji projektu.

Podziat zadan i kompetencji pomiedzy poszczegéinymi cztonkami zespotu projektowego oraz
osobami niezbgdnymi do realizacji projektu wskazanymi przez Kierownika projektu.
Informowanie pracownikéw zaangazowanych w realizacje projektu o podjetych decyzjach
i ustaleniach.

Do realizacji zadan przez zesp6t majg zastosowanie terminy ustalone w ramach projektu i sg
wewnetrznie koordynowane i monitorowane.

Zespdt dziata do czasu oficjainego zakonczenia projektu ,Przeciwdziatanie wykluczeniu
cyfrowemu — Internet socjalny dla mieszkarncéw gminy Drobin”.

§3

Zakresy obowigzkow i odpowiedzialnosci czionkéw zespotu projektowego do zarzgdzania projektem
okresla zatgcznik nr 1 do niniejszego Zarzadzenia.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.

Burmistrz Miasta i Gminy Drobin

s&awoﬁgir Wiéniewski
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Zatacznik nr 1 do Zarzadzenia 58/2011
Burmistrza Miasta i Gminy Drobin
z dnia 19.sierpnia 2011 r.

1. Elzbieta Anna Graczeska — Kierownik projektu:

vV Vv

v VVVY
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opracowanie regulaminu projektu,

prowadzenie zamowien publicznych (nadzér nad opracowywaniem dokumentacii
przetargowej, przeprowadzenie przetargéw oraz wybér dostawcéw zgodnie z PZP),
kontrola, koordynacja i kierowanie pracami zespotu roboczego,

zatwierdzanie dokumentéw zwigzanych z realizowanym projektem,

koordynowanie i akceptowanie ewentualnych anekséw do umowy,

informowanie w formie pisemnej Burmistrza Miasta i Gminy Drobin i Instytuciji
Posredniczacej o problemach w realizacji projektu w szczegéinoéci o zaprzestaniu jego
realizacji,

kontrola harmonogramu rzeczowego i finansowego realizacji projektu i dbanie o osigganie
rezultatow projektu,

organizacja spotkan zespotu roboczego,

kontrole wdrazania,

audyt wewnetrzny projektu,

podejmowanie ewentualnych dziatan naprawczych,

pomiar wskaznikéw,

koordynacja i kontrola pracy firmy zewnetrznej zajmujgcej sie¢ opracowywaniem
sprawozdarn, wnioskow o ptatnos¢ i doradztwem przy realizacji projektu.

2. Ewa Czylewicz — Asystent ds. informatycznych:

VVVV VV

A4

»

nadzor nad szkoleniami informatycznymi,

konsultacje przy opracowywaniu SIWZ na zakup sprzetu, oprogramowania i dostarczanie
ustug internetowych,

weryfikowanie zgodnosci parametréw dostarczanego sprzetu z SIWZ,

kontrola instalacji i konfiguracji sprzetu zakupionego w ramach projektu u BO,

koordynacja serwisowania sprzetu (réwniez w okresie trwatosci),

przekazywanie informacji niezbgdnych do opracowywania sprawozdah do firmy
zewnetrznej,

sporzadzanie i przekazywanie sprawozdan z prowadzonych dziatan do Kierownika
projektu oraz odpowiedniej dokumentacji do udokumentowania wskaznikow,
umieszczanie danych informacyjno- promocyjnych na stronie WWW.

3. Agnieszka Staba — Asystent do spraw promociji, rekrutacji i obstugi beneficjentow:

»
>

»

promocja projektu,

prawy zwigzane z wyborem wykonawcéw (plakaty, ulotki, naklejki promocyjne,
ogtoszenia),

przygotowywanie i systematyczne przekazywanie do publikacji na stronie www art.
promocyjno- informacyjnych,

wspdipraca z wykonawcami przy opracowaniu i zlecaniu ogloszen w prasie,

wspdipraca z wykonawcami przy opracowaniu plakatéw, ulotek, naklejek promocyjnych i
ich kolportaz,

organizacja konferencji,

przekazywanie informacji niezbednych do opracowywania sprawozdan do firmy
zewnetrzne)j,

rekrutacja BO, kontrola dokumentacji dotyczacej kwalifikowania sie poszczegéinych
beneficjentéw, prowadzenie dokumentacji BO,

sporzadzanie i przekazywanie sprawozdan z prowadzonych dziatan do Kierownika
projektu oraz odpowiedniej dokumentacji do udokumentowania wskaznikéw,
przekazywanie informacji niezbgdnych do opracowywania sprawozdan do firmy
zewnetrznej,

prowadzenie spraw kadrowych w projekcie.
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4. Monika Lewicka — Specjalista ds. szkolen:

>

>
>
>
»

organizacja szkolen,

monitoring i ewaluacja projektu,

zbieranie i przekazywanie do ksiggowosci dokumentéw finansowych,

przekazywanie informacji niezbednych do opracowywania sprawozdan do firmy
zewnetrznej,

sporzadzanie i przekazywanie sprawozdarh z prowadzonych dziatahh do Kierownika
projektu oraz odpowiedniej dokumentacji do udokumentowania wskaznikow.

5. Maria Jezewska - Pracownik ds. ksiegowosci:

VVVYVY VVVVY
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prowadzenie ksiggowosci projektu zgodnie z odrebnymi przepisami,

biezace prowadzenie dokumentaciji finansowej projektu,

zabezpieczanie i przechowywanie dowodéw finansowo-ksiegowych,

wspdipraca z Kierownikiem Projektu w sprawach ksiggowo - finansowych,

dokonywanie korekt finansowych oraz rozliczanie korekt finansowych i nieprawidlowosci w
trakcie realizacji projektu,

prowadzenie wyodrebnionego konta do ksiegowania kosztéw zwigzanych z projektem,
prowadzenie wyodrgbnionego konta do ksiggowania przychodéw zwigzanych z projektem,
sporzadzanie i rozliczanie wynagrodzen zgodnie z zawartymi umowami,

wyliczanie podatkéw i sktadek ZUS zwigzanych z zatrudnieniem 0s6b na umowe zlecenie
i 0 dzieto, o ile zajdzie taka konieczno$¢,

sporzadzanie deklaracji ZUS za osoby zatrudnione w projekcie,

sporzadzanie rocznych zeznah podatkowych PIT oséb zatrudnionych przy realizacji
projektu.

Burmistrz Miagta i Gminy Drobin

ifWisniewski
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