ZARZADZENIE NR 15/19
BURMISTRZA DUKLI

z dnia 24 stycznia 2019 r.

w sprawie powolania Zespolu Projektowego w celu realizacji mikroprojektu pn. ,,Rozwoéj kompetencji
cyfrowych w Gminie Dukla”, w ramach Projektu Grantowego pn. ,,E-Misja — Rozwéj Kompetencji
Cyfrowych Mieszkancow Wojewodztwa Lubelskiego i Podkarpackiego”, I1I osi priorytetowej - cyfrowe
kompetencje spoleczenstwa, dzialanie 3.1 ,,Dzialania szkoleniowe na rzecz rozwoju kompetencji cyfrowych”,
Programu Operacyjnego Polska Cyfrowa na lata 2014-2020.

Na podstawie art. 33 ust. 1, ust. 3 1iust. 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym (Dz. U.
72018 1., poz. 994 ze zmianami) oraz umowy nr 3/EM/POPC/2018 zawartej dnia 2 stycznia 2019 roku ze znakiem
sprawy: G.042.11.2.2018 i zatwierdzonym wnioskiem o dofinansowanie mikroprojektu, Burmistrz Dukli zarzadza,

co nastgpuje:

§ 1. Powoluje Zespdt Projektowy w celu prawidtowej isprawnej realizacji mikroprojektu pn. ,,Rozwoj
kompetencji cyfrowych w Gminie Dukla”, w nastepujacym skladzie:

1) Koordynator Projektu — Barbara Belczyk;

2) Specjalista do spraw promocji i monitoringu - Pawet Puchalik;

3) Specjalista do spraw organizacyjnych i obstugi szkolen — Agnieszka Matusik;
4) Specjalista do spraw ksiggowosci - Renata Wasik.

§ 2. Zakres obowigzkéw poszczegolnych cztonkéw Zespotu Projektowego okresla zatacznik do niniejszego
zarzadzenia.

§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierza Koordynatorowi Projektu.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjgcia.

Burmistrz

Andrzej Bytnar
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Zalacznik do zarzadzenia Nr 15/19
Burmistrza Dukli

z dnia 24 stycznia 2019 r.

1. Zakres obowigzkdéw poszeczegolnych cztonkow Zespotu Projektowego:
1. Do zakresu obowigzkéw Koordynatora Projektu nalezy w szczegélnoSci:
1) organizacja, nadzor i koordynacja wszystkich zadan projektowych,

2) biezace monitorowanie terminowos$ci, systematyczno$ci i efektywnosci realizacji projektu zgodnie
z prawem krajowym i europejskim i z zapisami wniosku o powierzenie grantu, prowadzacej do osiggnigcia celu
i rezultatéw projektu,

3) organizowanie spotkan i nadzorowanie wykonywania obowigzkoéw przez czlonkow zespotu,
4) nadzor i kontrola nad prawidlowym wydatkowaniem $rodkéw finansowych w odniesieniu do budzetu projektu,

5) przygotowanie dokumentacji w zakresie przeprowadzania postgpowan o udzielenie zamowien na
przedsiewzigcia zawarte w projekcie, nadzor nad wyborem dostawcow towardw iushug na rzecz projektu
zgodnie  zustawa: prawo zamowien  publicznych  z zachowaniem  zasad  konkurencyjnos$ci
i transparentnosci oraz Wytycznych Ministra Rozwoju w zakresie kwalifikowalnosci wydatkow
w ramach Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego, Europejskiego Funduszu Spotecznego oraz
Funduszu Spo6jnosci na lata 2014-2020,

6) przygotowanie wzoré6w dokumentow niezbednych do realizacji projektu,

7) nadzorowanie przebiegu i prawidtowosci rekrutacji uczestnikow projektu,

8) wspolpraca i utrzymywanie kontaktu z instruktorami i uczestnikami projektu,

9) przestrzeganie procedur 1 wytycznych Instytucji Zarzadzajacej oraz obowiazujacych wzoréw dokumentow,
10) sporzadzanie sprawozdan,

11) uczestniczenie w szkoleniach zwigzanych z realizacja projektu,

12) uczestnictwo w czynno$ciach kontrolnych zwiazanych z projektem w trakcie jego trwania oraz po jego
zakonczeniu.

2. Do zakresu obowiazkéw Specjalisty do spraw promocji i monitoringu nalezy w szczegélnosci:

1) zapewnienie  odpowiedniej promocji  projektu, zgodnie z Wytycznymi w zakresie informacji
i promocji programdw operacyjnych polityki spdjnosci na lata 2014-2020,

2) przygotowanie tresci do zamieszczenia na ulotkach i plakatach,

3) przygotowanie specyfikacji do procedury rozeznania rynku w zakresie promocji projektu (zakup ulotek,
plakatow),

4) rekrutacja uczestnikdéw projektu i instruktorow,

5) monitorowanie postepu w realizacji wskaznikow,

6) monitoring prowadzonych szkolef,

7) uczestniczenie w szkoleniach zwiazanych z realizacja projektu,

8) uczestnictwo w czynnosciach kontrolnych zwigzanych z projektem w trakcie jego trwania oraz po jego
zakonczeniu.

3.Do zakresu obowiazkéw Specjalisty do spraw organizacyjnych iobslugi szkolen nalezy
w szczegolnosci:

1) dystrybucja ulotek i plakatow na terenie gminy,

2) udziat w odbiorach dostaw,
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3) przyjmowanie deklaracji uczestnikow projektu, weryfikacja dokumentdéw rekrutacyjnych,

4) ustalenie miejsc, doktadnych terminow i harmonogramu szkolen komputerowych,

5) organizacja i przygotowanie techniczne poszczegolnych szkolen komputerowych dla uczestnikow projektu,
6) uczestniczenie w szkoleniach zwigzanych z realizacja projektu,

7) sporzadzenie sprawozdan czgsciowych i sprawozdania koncowego,

8) gromadzenie i przechowywanie dokumentow,

9) uczestnictwo w czynnosciach kontrolnych zwigzanych z projektem w trakcie jego trwania oraz po jego
zakonczeniu.

4) Do zakresu obowiazkéw Specjalisty do spraw ksiegowoSci nalezy w szczegélnoSci:
1) odpowiedzialno$¢ za budzet projektu, nadzorowanie kosztow, monitoring,

2) obstuga finansowa projektu,

3) ksiegowanie dokumentéw finansowych dotyczacych projektu,

4) opis faktur,

5) sporzadzenie informacji o projekcie w sprawozdaniu finansowym (z wykonania budzetu),
6) sprawdzanie kompletnosci dokumentéw finansowych dotyczacych projektu,

7) przygotowywanie przelewoéw dotyczacych wydatkow w ramach projektu,

8) weryfikacja klasyfikacji budzetowej wydatkow w ramach projektu,

9) przygotowywanie sprawozdan w czgsci finansowej - wspotpraca z Koordynatorem,
10) ewidencja Srodkow trwatych oraz przekazanie zakupionego majatku szkotom,

11) uczestnictwo w czynno$ciach kontrolnych zwigzanych z projektem w trakcie jego trwania oraz po jego
zakonczeniu.
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