Zarzadzenie nr 130/2014
Burmistrza Aleksandrowa Y.odzkiego
z dnia 30 czerwca 2014 roku

w sprawie powolania zespolu do realizacji projektu ,,Internet — kluczem do przeciwdzialania

wykluczeniu cyfrowemu — elnclusion w Gminie Aleksandrow Lodzki”.

Na podstawie art. 30 ust. 1 1 art. 31 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym

(Dz. U. 22013 r. poz. 594, poz. 645, poz. 1318, z 2014r. poz. 379)

§1

Powotuje zespot do realizacji Projektu ,Internet — kluczem do przeciwdzialania wykluczeniu

cyfrowemu — elnclusion w Gminie Aleksandrow bLodzki”, zwany w dalszej czgéci ,,zespolem”,

w skladzie:

- Konrad Lewicki — Koordynator projektu

- Honorata Bella - Obstuga ksiggowa projektu

- Tomasz Sobon - Informatyk

- Dorota Walaszczyk - Specjalista ds. rekrutacji, promocji i monitoringu

§2

1. Do zadan Koordynatora projektu nalezy:

)
2)
3)
4)

5)
6)

7)
8)
9)
10)
11)

koordynowanie, nadzor i kierowanie pracami przy realizacji Projektu,
kierowanie pracg zespolu w sposdb umozliwiajacy prawidtowg realizacje Projektu,
przygotowywanie i aktualizacja harmonogramu realizacji Projektu oraz planu ptatnosci,

nadzor nad opracowaniem dokumentacji przetargowych dla wszystkich zamowien zatozonych
w harmonogramie realizacji projektu,

wspolpraca z instytucja Wdrazajaca,

weryfikacja faktur dotyczacych Projektu pod wzgledem zgodnosci danych rzeczowo —
finansowych,

organizowanie i udziat w naradach koordynacyjnych w toku realizacji Projektu,
zapewnienie warunkoéw pracy dla kontroli wewnetrznych, zewngtrznych i audytow,
zatwierdzanie korespondencji i dokumentow,

przygotowywanie informacji, sprawozdan i raportéw z przebiegu i realizacji Projektu,

zapewnienie warunkow i ogdlny nadzoér nad przechowywaniem catosci dokumentacji zwigzanej
z zarzadzaniem finansowym, technicznym przez okres pigciu lat nastgpujacych po zakonczeniu
realizacji Projektu,



12)
13)
14)
15)
16)

17)
18)
19)

promocja oraz zakup i przygotowanie materialow 1 gadzetow promocyjnych ,
promocja w prasie,

przygotowywanie raportow z wykonanych zadan z zakresu promoc;ji Projektu,
monitorowanie wskaznikow realizacji Projektu,

przygotowywanie zapytan ofertowych zgodnych z obowiazujacymi procedurami w ramach
POIG dotyczacych promocji Projektu,

wspotpraca z podmiotami uczestniczacymi w realizacji Projektu,
nadzor nad przestrzegania procedur i instrukcji zwigzanych z realizacja Projektu

przestrzegane procedur i instrukcji zwigzanych z realizacjg Projektu

2. Do zadan Obstugi ksiegowej projektu nalezy :

1)

2)

3)
4)

5)
6)
7)

8)

9)

10)
11)

12)

prowadzenie dla Projektu odrebnej informatycznej ewidencji ksiggowej kosztow, wydatkow i
przychodow Iub stosowania w ramach istniejagcego informatycznego systemu ewidencji
ksiggowej odrebnego kodu ksiggowego umozliwiajacego identyfikacje wszystkich transakcji i
poszczegdlnych operacji bankowych zwigzanych z Projektem, oraz dokonywania ksiggowania
srodkéw zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa,

umozliwienie przeprowadzenia kontroli wszystkich dokumentow oraz zapisow ksiggowych
zwiazanych z realizacja Projektu,

sporzadzanie biezacych oraz okresowych sprawozdan finansowych,

ksieggowanie i weryfikacja faktur dotyczacych kosztow kwalifikowanych i1 niekwalifikowanych
oraz przygotowanie faktur do ptatnosci,

zapewnienie wyodrgbnionego rachunku bankowego, prowadzenie wlasciwych przewalutowan,
sporzadzanie 1 aktualizowanie Planu Ptatnosci Projektu,

terminowe przygotowywanie wnioskoOw o platnos¢, zaliczkowa i refundacyjna zgodnie z
obowigzujacym harmonogramem finasowo-rzeczowym,

prowadzenie monitoringu ptynnosci finansowej w ramach realizacji Projektu z uwzglednieniem
wszystkich zrédet finansowania,

sporzadzanie zestawien dokumentéw rozliczeniowych przedstawiajacych wykorzystanie
srodkéw realizowanego Projektu,

zapobieganie i raportowanie o nieprawidlowosciach finansowych,

udzial w konsultacjach i uzgodnieniach w razie jakichkolwiek niezgodno$ci powstatych w
wyniku realizacji Projektu,

znajomos$¢ wytycznych w zakresie realizacji projektow Programu Operacyjnego Innowacyjna
Gospodarka,



13)
14)

przestrzeganie procedur i instrukcji zwigzanych z realizacjg Projektu,

wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Kierownika Projektu.

3. Do zadan Informatyka nalezy :

1)

2)

3)

4)
5)

6)
7)
8)

9)

10)

11)
12)

przygotowanie niezbgdnych informacji do SIWZ oraz zapytan ofertowych w zakresie
specyfikacji technicznych sprzetu informatycznego, portalu internetowego projektu, dostawy
facz internetowych,

nadzor nad opracowaniem portalu internetowego projektu oraz nad jego administracjg i
aktualizacja,

nadzor 1 kontrola dostarczonego sprzgtu informatycznego i oprogramowania (dokumentowanie
dostaw w formie materiatow zdjeciowych 1 protokotow odbioru),

nadzor i kontrola podtaczonych beneficjentom tacz internetowych,

prowadzenie spraw technicznych projektu, przyjmowanie zgloszen o awariach od beneficjentow
grupowych oraz indywidualnych,

swiadczenie pomocy technicznej beneficjentom projektu,
obstuga gwarancyjna sprzgtu informatycznego,

bezzwloczne informowanie Kierownika Projektu o zauwazonych nieprawidtowos$ciach i
zagrozeniach przy realizacji projektu,

udzial w konsultacjach i uzgodnieniach w razie jakichkolwiek niezgodnosci powstalych w
wyniku realizacji Projektu,

znajomos$¢ wytycznych w zakresie realizacji projektow Programu Operacyjnego Innowacyjna
Gospodarka,

przestrzeganie procedur i instrukcji zwigzanych z realizacja Projektu,

wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Kierownika Projektu.

4. Do zadan Specjalisty ds. rekrutacji, promocji i monitoringu nalezy :

)
2)
3)
4)
5)
6)

przeprowadzenie rekrutacji beneficjentow ostatecznych Projektu,
monitoring uczestnikow Projektu oraz wskaznikow realizacji Projektu,
nadzor 1 monitorowanie ustug szkoleniowych,

dystrybucja materialow i gadzetow promocyjnych,

monitorowanie wskaznikow realizacji Projektu,

prowadzenie korespondencji realizacji Projektu zgodnie z instrukcjg kancelaryjng i JRWA,



7)  bezzwloczne informowanie Kierownika Projektu o zauwazonych nieprawidtowosciach i
zagrozeniach przy realizacji Projektu,

8) udzial w konsultacjach i uzgodnieniach w razie jakichkolwiek niezgodnosci powstalych w
wyniku realizacji Projektu,

9) znajomo$¢ wytycznych w zakresie promocji i realizacji projektow Programu Operacyjnego
Innowacyjna Gospodarka,

10) przestrzeganie procedur i instrukcji zwigzanych z realizacja Projektu,

11) wykonywanie innych czynno$ci zleconych przez Kierownika Projektu.

§3

Zespot podlega Burmistrzowi Aleksandrowa Lodzkiego.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



