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Zarzqdzenie Nr 37/2014
Wojta Gminy Ostrowek
z dnia 18 czerwca 2014r.

w sprawie powolania zespolu zarzqdzajqcego projektem pn. „ Przeciwdzialanie
wykluczeniu cyfrowemu w gminie Ostrowek" o numerze POIG.08.03.00-10-528/13
realizowanego w ramach dzialania 8.3. Przeciwdzialanie wykluczeniu cyfrowemu —
elnclusion osi priorytetowej 8. „ Spoteczenstwo Informacyjnc — zwiekszenie
innowacyjno&ci gospodarki" Programu Operacyjnego Innowacyjna Gospodarka 2007-
2013

Na podstawie art. 30 ust.l, art. 31 i art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o
samorzajdzie gminnym (Dz.U. z 2013r. poz. 594, poz. 645 i poz. 1318), szczegolowego opisu
priorytetow Programu Operacyjnego Innowacyjna Gospodarka, 2007-2013 oraz umowy o
dofmansowanie w ramach Programu Innowacyjna Gospodarka 2007-2013 nr POIG.08.03.00-
10-528/13-00 zawartej w dniu 6 czerwca 2014r. pomi^dzy gmina^ Ostr6wek a Wladza^
Wdra±ajajsa^Programy Europejskie, na realizacj? projektu pn.,, Przeciwdzialanie wykluczeniu
cyfrowemu w gminie Ostrowek", wsp6}finansowanego ze s"rodk6w Europejskiego Funduszu
Rozwoju Regionalnego zarza^dzam, co nast^puje:

§1. Powolujs Zespol zarza^dzaja^cy projektem pn. „ Przeciwdzialanie wykluczeniu
cyfrowemu w gminie Ostrowek" realizowanym na podstawie umowy o dofinansowanie Nr
POIG.08.03.00-10-528/13-00 w ramach Programu Operacyjnego Innowacyjna Gospodarka,
8. Os" Priorytetowa: Spoleczenstwo Informacyjne - zwiekszenie innowacyjnosci gospodarki,
Dzialanie 8.3 Przeciwdzialanie wykluczeniu cyfrowemu elnclusion, w sklad kt6rego
wchodza^:

1) Mieczyslaw Pawlak - koordynator projektu,
2) Lidia Pawlak - obshiga finansowa projektu,
3) Adam Zal^cki - obsluga techniczna projektu,
4) Irena Baranska — obshiga organizacyjna projektu,
5) Andrzej Grzybowski - obsluga zam6wieh publicznych,
6) Urszula Zgoda -obsluga promocyjna projektu.
§2. Do zadah poszczeg61nych cztonk6w zespolu zarza^dzajajcego, w szczegolno^ci

nalezy:
1) koordynator projektu:
• koordynacja dzialan zaplanowanych w projekcie zgodnie z harmonogramem

realizacji projektu, zawart^umowq. o dofinansowanie, wnioskiem aplikacyjnym oraz
przepisami krajowymi i unijnymi,

• prowadzenie stalego nadzoru nad pracq_kadry zatrudnionej do realizacji projektu,
• nadzorowanie terminowego sporz^dzania wniosk6w o pJatnos£ wraz z zala^cznikami,
• nadzornad aktualizacj^harmonogramu rzeczowo-finansowego i planem

fmansowania projektu,
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nadzorowanie sporzajdzania okresowych raportow z przebiegu realizacji projektu i
przekazywanie ich do WWPE,
monitorowanie osia^ganych wskaznikow wraz z przygotowaniem raportow z ich

• monitorowanie prawidlowoSci przeprowadzania postej>owan przetargowych zgodnie
z obowiqzuja^ ustawq. PZP,

• utrzymywanie stalych kontakt6w z opiekunami projektu w instytucji wdrazaja^cej,
informowanie na bieza^co o zaistnialych problemach w trakcie realizacji projektu,
terminowe przesylanie wszystkich wymaganych dokumentow i informacji,
przestrzeganie obowiajzkow i zalecen wynikaja^cych z realizacji umowy, procedur i
standardow,

• reprezentowanie wnioskodawcy wobec osob trzecich w zakresie powierzonych
spraw,

• nadz6r nad wszystkimi dziataniami podejmowanymi w projekcie,
• nadz6r nad wydatkami zwia^zanymi z realizacja^ projektu,
• koordynacja dzialan zwi^zanych z realizacja^ zadania projektowego w jednostkach

organizacyjnych gminy obj^tych projektem,

2) obsluga fmansowa projektu
• opracowanie zasad rachunkowoSci stosowanych przy rozliczaniu projektu POIG,
• stworzenie planu kont na potrzeby projektu,
• czuwanie nad bieza^cymi przepiywami finansowymi w projekcie w celu

zapewnienia 5rodk6w na jego planowa^ i terminow^ realizacj?,
• ewidencjonowanie ksi^gowe wszystkich koszt6w zwi^zanych z realizacja^

projektu,
• opisywanie ksi^gowe wszystkich dokument6w ksi^gowych zwi^zanych z

realizacj^ projektu,
• terminowe sporzajdzanie wnioskow o platnosc wraz z przygotowaniem

zatajcznik6w w cz^^ci dotyczajcej post^pu fmansowego realizacji projektu,
• sporzajdzanie raportow fmansowych,
• przygotowywanie wydruk6w z kont ksi?gowych stanowia^cych zala^czniki do

skladanych wniosk6w o piatnosc",
• rozliczenie kohcowe projektu,
• aktualizacjaharmonogramu rzeczo wo- fmansowego i planu finansowania

projektu,
• archiwizowanie dokument6w finansowych projektu,
• inne zadania powierzone przez koordynatora projektu dla zapewnienia

prawidlowej realizacji projektu,

3) obsruga techniczna projektu
• pomoc w przygotowaniu dokumentacji przetargowej — SIWZ,
• kontrola dostarczonego sprz^tu komputerowego i oprogramowania (protok6t

zdawczo- odbiorczy dostawy),
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kontrola przekazywania sprz^tu komputerowego i oprogramowania BO
(beneficjentowi ostatecznemu) projektu (protokoty przekazania),
kontrola podla_czonego do BO Internetu (protokof odbioru ushigi),
stworzenie elektronicznej bazy danych wszystkich BO projektu,
stworzenie elektronicznych ,,Kart" dla kazdego BO, na kt6rych b?da^
ewidencjonowane wszystkie zdarzenia z przebiegu realizacji projektu, w
odniesieniu do konkretnego gospodarstwa domowego/jednostki podleglej
wnioskodawcy (np. odnotowanie trudnos"ci z obshiga sprz^tu, usterki sprze^u i
oprogramowania, zakresu udzielonej pomocy),
bezpoSredni kontakt z uczestnikami projektu i pomoc w obstudze technicznej
sprz^tu i oprogramowania,
monitoring bezpoSredni, dotycza_cy bezpieczeristwa i wykorzystania sprze_tu i
Internetu zgodnie z celami dziatenia 8.3 POIG, przez wszystkich BO projektu,
prowadzenie zakladki projektu na stronie Gminy Ostrowek,
nadz6r nad budowa, sieci wewn^trznych oraz udzial w odbiorach technicznych
towarow i ushig,
koordynowanie dziatari firmy zewn?trznej w zakresie obslugi serwisowej,
wsp6hidzial w przygotowaniu zapytah na realizacj? szkoleh BO,
wsp61udzial w przygotowaniu zapytah na dostaw? internetu dla BO,
inne zadania powierzone przez koordynatora projektu dla zapewnienia
prawidtowej realizacji projektu,

4) obshiga organizacyjna projektu
• wspolpraca przy opracowywaniu zasad realizacji zadari projektowych,
• przygotowanie i zebranie niezb?dnych danych, dokumentacji i innych

materia!6w niezb^dnych do rekrutacji i zakwalifikowania beneficj?nt6w,
• koordynacja dzialan zwiqzanych z realizacja^ zadania projektowego w

jednostkach organizacyjnych gminy oraz Swietlicy internetowej obj^tych
projektem,

• przeprowadzenie rekrutacji uczestnik6w projektu we wsp61pracy z Urz^dem
Gminy oraz Gminnym OSrodkiem Pomocy Spotecznej,

* monitoring uczestnikow projektu,
• inne zadania powierzone przez koordynatora projektu dla zapewnienia
prawidlowej realizacji projektu,

5) obshiga zam6wieh publicznych
• przygotowanie dokumentacji przetargowej,
• przeprowadzenie procedur przetargow zgodnie z systemem zamowien

publicznych,
• przeprowadzenie zapytari na realizacj^ zadan wynikaja^cych z projektu,
• udzial w procedurach odbiorowych wykonanych dostaw i usJug,
• inne zadania powierzone przez koordynatora projektu dla zapewnienia
prawidlowej realizacji projektu,
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6) obsluga promocyjna projektu
• realizacja dzialari informacyjno - promocyjnych projektu,
• wspohidzial w przygotowaniu zapytari na realizacj^ promocji projektu,
• biezajca wspolpraca z wybranymi wykonawcami dzialari informacyjno-

promocyjnych,
• wspohidzial w przeprowadzeniu rekrutacji beneficjentow,
• wsp6Judzial w przygotowaniu zapytari na realizacj? szkolen BO,
• wspolpraca z jednostkami organizacyjnymi oraz prowadz^cymi szkolenia

dotyczajca organizacji i przeprowadzenia szkolen BO,
• monitoring procesu realizacji projektu w zakresie planowanych do osia^ni^cia

celbw,
• inne zadania powierzone przez koordynatora projektu dla zapewnienia

prawidlowej realizacji projektu,
§3.1. Zespol zarz^dzaj^cy projektem za wszystkie czynnoSci zwiazane z realizacja^

projektu odpowiada przed Wojtem Gminy, jako sprawuja^cy cato^ciowy nadzor oraz bed^cym
odpowiedzialnym za prawidlowa^ realizacj? projektu.

2. Sprawozdania z realizacji projektu przedkJada Wqjtowi Gminy bezposrednio
koordynator projektu.

§4. Zesp61 zarza^dzaja^cy projektem rozpoczyna prac? z dniem powolania i koriczy ja_
zdn iemSl grudnia 2015r.

§5. Zarza,dzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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