ZARZADZENIE Nr 167/2018
Prezydenta Miasta Ciechanéw
z dn. 28.09.2018 r.

w sprawie powolania zespohu realizujacego projekt grantowy w ramach
konkursu grantowego pn. ,,Podniesienie kompetencji cyfrowych
mieszkancow wojewodztwa mazowieckiego”, ogloszonego przez Fundacje
Rozwoju Gmin Polskich.

Na podstawie art. 30 ust 1 oraz art. 33 ust. 1 Ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie
gminnym (Dz. U. z 2018 r. poz. 994 ze zm.) zarzadzam, CO nastg¢puje:

§ 1.

Powoluj¢ zespot realizujacy projekt grantowy w ramach ogtoszonego konkursu grantowego
pn. ,,Podniesienie kompetencji cyfrowych mieszkancow wojewddztwa mazowieckiego”,
realizowanego przez Fundacj¢ Rozwoju Gmin Polskich w ramach Dziatania 3.1. ,,Dziatania
szkoleniowe na rzecz rozwoju kompetencji cyfrowych” Programu Operacyjnego Polska
Cyfrowa na lata 2014-2020, w sktadzie:

1. Marzena Lentowszczyk — koordynator projektu,

2. Olga Kattler — specjalista ds. rekrutacji i spraw organizacyjnych,

3. Anna Kownacka — specjalista ds. finansowych projektu,

4. Tomasz Mielnicki — specjalista ds. IT.

§ 2.
Organizacj¢, zakres dziatania i1 tryb pracy jednostki realizujacej projekt okresla Procedura
pracy Zespotu realizujacej projekt stanowigca zatacznik do zarzadzenia.

§ 3.
Zarzadzenie bedzie wykonane przez Wydzial Pozyskiwania Srodkéw Zewnetrznych i Dziatan
Strategicznych.

§ 4.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Prezydent Miasta Ciechanow
/-] Krzysztof Kosinski



Procedura pracy Zespotu realizujacego projekt grantowy w ramach ogloszonego
konkursu grantowego pn. ,,Podniesienie kompetencji cyfrowych mieszkancow

wojewodztwa mazowieckiego”, ogloszonego przez Fundacje¢ Rozwoju Gmin Polskich.

Rozdzial 1
Postanowienia ogolne

Procedura pracy Zespotu realizujacego projekt grantowy w ramach ogloszonego konkursu

grantowego pn. ,Podniesienie kompetencji cyfrowych mieszkancow wojewddztwa

mazowieckiego”, realizowanego przez Fundacj¢ Rozwoju Gmin Polskich, zwanego dalej

Projektem, okresla szczegdlowo organizacje, zakres dziatania i tryb pracy Zespotu.

10.

Rozdzial 11
Organizacja i tryb pracy Zespotu

Cztonkowie Zespotu wykonuja zadania okreslone w procedurze, innych wewnetrznych
aktach normatywnych, a takze zadania wynikajagce z polecen Prezydenta Miasta
Ciechanéw oraz koordynatora projektu.

Cztonkowie Zespolu sg zobowigzani do prawidtowego, terminowego, efektywnego
I rzetelnego realizowania zadan.

Czlonkowie Zespotu wykonujac powierzone im zadania wspdlpracuja ze sobg, w tym
W szczegblnosci wspotdziataja w zakresie sprawnego przeptywu miedzy nimi informacji
niezbednych do zapewnienia prawidtowej i terminowej realizacji Projektu.

W przypadku zaistnienia odstepstw od zaplanowanych dziatan, okreslonych w umowie
0 powierzenie grantu oraz harmonogramie finansowym, cztonkowie Zespotu zobowigzani
sg do natychmiastowego poinformowania koordynatora projektu o takich okolicznos$ciach
wraz z podaniem przyczyn ich powstania.

Zatatwianie spraw w ramach Zespotu wymaga formy pisemnej z zastrzezeniem ust. 6.
Forma elektroniczna 1 ustna zatatwiania spraw moze by¢ wykorzystana w przypadku
prowadzenia uzgodnien wewnetrznych pomiedzy cztonkami Zespotu, gdy koordynator
projektu uzna taka forme¢ za wystarczajaca do dalszego procedowania.

Osobg wtasciwg do realizacji danego zadania jest osoba, do ktorej zakresu dziatania
nalezy dana sprawa, zgodnie z postanowieniami Procedury oraz z zakresem obowigzkow.
Ocena dokumentacji i produktow, sporzadzanych przez poszczegdlnych cztonkow
Zespotu powinna uzyska¢ aprobat¢ koordynatora projektu.

Zespot odbywa posiedzenia w trakcie realizacji projektu w razie potrzeby, na wniosek
koordynatora projektu.

Czlonkowie Zespolu zobowigzani sg do udzialu w kontrolach przeprowadzanych przez
instytucje uprawnione do kontroli, zarowno w trakcie trwania umowy O powierzenie
grantu, jak i po jej zakonczeniu.



11.

1)
2)

3)

4)
5)

6)
7)

8)

9

W przypadku choroby, nicobecnosci koordynatora projektu, specjalisty ds. finansowych
projektu, pozostatych cztonkow Zespotu — bezposredni przelozony wyznacza zastepstwo
w zakresie dotyczacym realizacji Projektu.

Rozdziatl 111
Zadania i kompetencje czlonkow Zespolu

Do zadan koordynatora projektu nalezy w szczeg6lnosci:

przygotowanie dokumentow do podpisania umowy o powierzenie grantu;

organizacja zadan w ramach powotanego Zespotu, w tym nadzoér nad wyborem
wykonawcow poszczegdlnych ustug;

nadzor nad prawidlowa realizacja Projektu, zgodnie z zapisami umowy o powierzenie
grantu, w tym harmonogramem finansowym;

monitorowanie postepu prac;

opisywanie dowodow finansowych z punktu widzenia zapisoéw dot. wymogoéw POPC
2014-2020;

informowanie  bezposredniego przelozonego o przebiegu realizacji Projektu
I ewentualnych nieprawidtowosciach zwigzanych z jego realizacja;

wspolpraca z cztonkami Zespotu w zakresie sprawozdawczosci;

wyznaczenie dodatkowych zadan (za posrednictwem bezposrednich przetozonych)
cztonkom Zespotu, ktorych konieczno$¢ wykonania stala si¢ niezbedna w trakcie
realizacji Projektu;

kontaktowanie si¢ z Instytucja przyznajaca grant w zakresie rozliczenia, sprawozdan,
zmian w projekcie i innych kwestii zwigzanych z realizacja Projektu;

10) przygotowywanie rozliczenia we wspotpracy z specjalistg ds. finansowych projektu;

11) terminowe i prawidtowe rozlicznie projektu zgodnie z umowa o powierzenie grantu;

12) gromadzenie i archiwizowanie dokumentéw Projektu;

13) koordynowanie dziatan promocyjnych na potrzeby realizacji Projektu w tym kontakty

Z mediami;

14) odpowiedzialnos¢ w zakresie sprawozdawczosci dot. trwatosci Projektu.

1)

2)
3)
4)

5)
6)
7)

Do zadan specjalista ds. rekrutacji i spraw organizacyjnych, nalezy w szczegdlnosci:
Przygotowanie danych do postepowan zwigzanych z wyborem wykonawcow
poszczegbdlnych zadan;

Organizacja procesu rekrutacji;

Kontakt z uczestnikami projektu oraz trenerami;

Organizacja cateringu 1 zapewnienie materialdow szkoleniowych oraz innych niezbednych
do prawidlowej realizacji szkolenia;

Przygotowywanie harmonogramow szkolen;

Bezposredni nadzor nad realizacjg szkolen;

Opracowywanie 1 przygotowaniu materialdow, dzialan promocyjnych na potrzeby
realizacji Projektu;



8)
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Przygotowywanie danych do sprawozdan i rozliczen.

Do zadan specjalisty ds. finansowych projektu, nalezy w szczegolnosci:

Prowadzenie wyodrebnionej ewidencji ksiegowej wszystkich ponoszonych wydatkow
1 uzyskiwanych dochodéw w ramach realizowanego Projektu;

kontrolowanie prawidtowego opisu dowodéw ksiggowych dokumentujacych koszty
I wydatki poniesione w ramach Projektu;

przygotowywanie dokumentéw finansowych do rozliczenia, w tym dostarczenie ich do
koordynatora projektu;

weryfikacja dokumentow ksiegowych pod katem ich zgodnosci z planem finansowym
oraz pod wzgledem rachunkowo — ksiggowym;

realizowanie platnosci na rzecz WykonawcoOw oraz innych oso6b 1 podmiotéw
zaangazowanych w Projekt, zgodnie z terminem ptatnosci;

dostarczanie koordynatorowi projektu informacji niezbednych do przygotowywania
sprawozdan z postegpu realizacji Projektu;

archiwizowanie dokumentoéw dot. Projektu;

uczestniczenie w kontrolach Projektu.

Do zadan specjalisty ds. I'T, nalezy w szczego6lnosci:

opracowanie dokumentéw do postgpowania na zakup komputerow;

zapewnienie technicznych warunkéw do realizacji szkolen;

przygotowania zakupionego sprzetu komputerowego pod potrzeby realizowanych
szkolen;

nadzor nad zakupionym w ramach projektu sprzetem komputerowym;
zapewnienie podczas zaj¢¢ szkoleniowych potgczenia z Internetem wszystkich
komputerow.



