E e Rzeczpospolita € e
Polska Cyfrowa - Polska e-misja Rozwoju Regionalnego
Zarzadzenie Nr 108/2019

Wodjta Gminy Rakszawa
z dnia 1 lipca 2019r.

W sprawie powotania Zespotu do spraw realizacji Projektu , Rozwijamy
kompetencje cyfrowe w Gminie Rakszawa” w ramach Programu Operacyjnego
Polska Cyfrowa na lata 2014-2020 wspétinansowanego ze $rodkéw Europejskiego
Funduszu Rozwoju Regionalnego

Dziatajgc na podstawie art. 30 ust. 1 i art. 31 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku
0 samorzgdzie gminnym (tj. Dz. U. z 2019 r. poz. 506).,

zarzadza sie, co nastepuje:

§1.

1. W celu realizacji umowy o powierzenie grantu nr: 32/EM/POPC/2019 w ramach
Programu Operacyjnego Polska Cyfrowa na lata 2014-2020 Osi Priorytetowej nr
lI: Cyfrowe Kompetencje spoteczenstwa, Dziatanie 3.1: Dziatania szkoleniowe na
rzecz rozwoju kompetencji cyfrowych dotyczacych realizacji projektu grantowego
pn.  ,Rozwijamy kompetencje cyfrowe w Gminie Rakszawa”,
wspotfinansowanego ze $rodkéw Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego
powotuje sie¢ Zespot ds. realizacji ww. projektu w skladzie:

1) Maria Nycz- Koordynator Projektu
2) Agnieszka Fraczek-Kluz — Kierownik do spraw obstugi ksiegowo-
finansowej

2. Zadaniem Zespotu jest realizacja Projektu, o ktorym mowa w ust.1, podejmowanie
wszelkich dziatarn zgodnie z harmonogramem jego realizacji oraz wytycznymi
Operatora tj. Fundacji Rozwoju Demokracji Lokalnej z siedzibg w Warszawie 00-
680, przy ul. Zurawiej 43

3. Projekt realizowany jest wspolnie z Partnerem Projektu tj. Centrum Poradnictwa
Prawnego ,Prawnikon” z siedzibg przy ul. Warszawskiej 5/7, 35-205 Rzeszow

4. Zakresy zadan oséb wymienionych w ust.1 pkt 1-2 stanowi zatgcznik
do niniejszego Zarzgdzenia.

§ 2.

Zespdt, o ktorym mowa w §1 powotuje sie na okres od 1 lipca 2019 roku do korica
realizacji Projektu, nie krocej niz do dnia 31 marca 2020r.

§3.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania
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Polska Cyfrowa e-misja Rozwoju Regionalnego

Zalgeznik do Zarzadzenia Nr 108/2019 Wéjta Gminy
Rakszawa z dnia 1 lipca 2019r.w sprawie powotania
Zespotu do spraw realizacji Projektu ,Rozwijamy
kompetencje cyfrowe w Gminie Rakszawa” w ramach
Programu Operacyjnego Polska Cyfrowa na lata 2014-
2020 wspotfinansowanego ze $rodkow Europejskiego
Funduszu Rozwoju Regionalnego

Zakresy zadan Zespotu ds. realizacji projektu ,,Rozwijamy kompetencje cyfrowe w Gminie
Rakszawa”, wspotfinansowanego ze $rodkéw Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego

Zespdt ds. realizacji projektu wypetnia swoje obowigzki stosujgc elastyczne formy czasu pracy.
Do obowigzkéw wspdinych zespotu ds. realizacji projektu nalezy m.in:

- przestrzeganie zasad réwnosci szans Kobiet i Mezczyzn i stosowanie tej zasady w codziennej
pracy na rzecz projektu,

- przestrzeganie zasady réwnosci szans przy wykonywaniu obowigazkéw zawodowych oraz zasad
zrownowazonego rozwoju na stanowisku pracy,

- przestrzeganie procedur zwigzanych z ochrong danych osobowych uczestnikow projektu,
personelu, wykonawcow,

-informowanie potencjalnych uczestnikéw oraz spoteczenstwa o fakcie wspdffinansowania
przedsigwzigcia ze srodkow Unii Europejskiej z Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego

1 Zakres zadan Koordynatora Projektu

1) Nadzér nad prawidtows realizacjg projektu, jego rozliczeniem i harmonogramem

2) Planowanie i podejmowanie wszelkich dziatan zwigzanych z terminowg i prawidtowg
realizacja projektu,

3) Wspotpraca z Kierownikiem do spraw obstugi ksiegowo-finansowej, Partnerem Projektu
oraz Operatorem w zakresie prawidtowej realizacji projektu

4) Przygotowywanie dokumentacji, sprawozdan wymaganej do prawidtowej realizacji
projektu, koordynowanie i nadzorowanie prac zwigzanych z promocja, ewaluacjg,
realizacjg oraz rozliczeniem projektu,

5) Przygotowywanie i koordynacja korespondencji zwigzanej z realizacja projektu,
prowadzonej z Operatorem, wyjasnianie wszelkich nieprawidtowosci w realizacji projektu,

6) Nadzor nad prawidiowa realizacjg merytorycznych dziatan projektu, zgodnie z wymogami
w oparciu o0 Umoweg o d o powierzenie grantu wraz z zatacznikami,

7) Nadzér nad procedurg zaméwien publicznych,

8) Nadzor i kontrola nad: rekrutacjg uczestnikéw do projektu, zaje¢ szkoleniowych, zakupow;

9) Podejmowanie decyzji co do zmian w projekcie;

10) Podejmowanie dziatan naprawczych i interwencji w ramach projektu;

11) Pomoc uczestnikom na kazdym etapie realizacji projektu. Motywowanie uczestnikow do
udziatu w wybranych przez siebie formach wsparcia;

12) Reagowanie na nieprawidfowosci wystepujace w ramach projektu,

13) Informowanie Wojta o zauwazonych wszelkich nieprawidtowosciach zZwigzanych
z realizacjg projektu,

14) Udziat w kontrolach prowadzonych przez organy zewnetrzne,

15) Decyzje wykraczajgce poza kompetencje koordynatora projektu podejmuje Waijt;

16) Monitorowanie postgpédw i poziomu osiggniecia rezultatow projektu oraz postepu
finansowego w poszczegdlnych okresach czasu, podejmowanie wszelkich dziatan
zaradczych i naprawczych w przypadku wystepowania problemow w realizacji projektu,

17)Monitorowanie biezacej realizacji projektu, zgodnosé realizacji projektu z jego
zatozeniami, budzetem, harmonogramem i wskaznikami rezultatu i produktu,
podejmowanie dziatar naprawczych w przypadku odchylen od zatozen projektu.
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Zakres zadan Kierownika do spraw obstugi ksiggowo-finansowej

1) Obstuga ksiegowa projektu zgodnie z przepisami ustawodawstwa polskiego oraz
wymogami prawa unijnego;

2) Opracowanie zarzgdzenia w sprawie polityki rachunkowosci, wprowadzania instrukcji
obiegu i kontroli dokumentéw finansowych oraz zaktadowego planu kont dla potrzeb
projektu wspoifinansowanego ze srodkéw Unii Europejskie;;

3) Prowadzenie wyodrebnionej ewidencji ksiegowej projektu;

4) Przygotowywanie dokumentacji w czesci finansowej

5) Sprawdzanie faktur pod wzgledem formalno-rachunkowym, przygotowanie faktur do
zaptaty i nanoszenie odpowiedniej kwalifikacji zadaniowej,

6) Kontrola faktur i ich zgodno$ci z zawartymi umowami,

7) Prowadzenie dokumentacji potwierdzajgcej zaksiggowanie wydatkow dotyczacych
projektu zgodnie z obowigzujgca klasyfikacja budzetowg, w tym takze ewidencje
potwierdzajaca ksiegowanie zgodnie z paragrafami klasyfikacji budzetowej czwarte]
cyfry , 7" i czwartej cyfry 97,

8) Uzgadnianie wydatkow i kosztéw w ramach projektu w uktadzie klasyfikacji budzetowej,
ze szczegolnym podziatem na wydatki kwalifikowalne i niekwalifikowalne,

9) Wspotpraca z Koordynatorem Projektu

10) Archiwizowanie dokumentéw finansowych i sprawozdawczych,

11) Informowanie Kierownika Projektu o zauwazonych wszelkich nieprawidtowosciach
zwigzanych z realizacjg projektu,
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