I N N OWACYJ NA UNIA EUROPEJSKA
GOSPODARKA ROZWOJL REGIONALNEGO

NARODOWA STRATEGIA SPOINOSCI

Dotacje na innowacje - inwestujemy w Wasza przyszto$¢

Projekt wspélfinansowany ze srodkéw Europejskiego Funduszu Rozwoju

Regionalnego w ramach Programu Operacyjnego Innowacyjna Gospodarka

Zarzgdzenie Nr 6.IN.2013
Burmistrza Miasta Redy
z dnia 31.12.2013 r.

w sprawie powolania Zespolu projektowego w celu realizacji projektu pt.:
ROZWOJ CYFROWY GMINY REDA

Dzialajac na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz.U. 22001 roku, Nr 142, poz. 1591 z p6zn. zm.)

Zarzadzam co nastepuje:

§1

Powotuje Zespol projektowy, zwany dalej ,,Zespotem™ w celu realizacji projektu w ramach
Programu Operacyjnego Innowacyjna Gospodarka, O$ priorytetowa 8. Spoteczenstwo
informacyjne — zwigkszenie innowacyjnosci gospodarki, dziatanie 8.3 Przeciwdziatanie
wykluczeniu cyfrowemu — elnclusion, pod tytutem ROZWOJ CYFROWY GMINY REDA,

w sktadzie:
1. Grazyna Biatkowska — Koordynator projektu
2. Monika Skarzynska — Asystent koordynatora
3. Irena Kotakowska — Obstuga ksiggowa
4. Maciej Lewandowski — Informatyk

§2

1. Pracami Zespotu kieruje Koordynator projektu

2. Zadaniem Zespotu jest realizacja projektu, o ktorym mowa w § 1 i podejmowanie
wszelkich dzialan zgodnie z harmonogramem jego realizacji oraz wytycznymi
Instytucji Wdrazajacej

3. Zakres czynnosci cztonkow Zespotu okreSla Zalgcznik nr 1 do niniejszego
Zarzadzenia



INNOWACYJNA UNIA EUROPEJSKA % e
GOSPODARKA RoZWOIU REGIONALNEGO R

NARODOWA STRATEGIA SPOINOSCI

Dotacje na innowacje - inwestujemy w Wasza przyszlosé

Projekt wspélfinansowany ze Srodkéw Europejskiego Funduszu Rozwoju

Regionalnego w ramach Programu Operacyjnego Innowacyjna Gospodarka

§3

Zespol, o ktorym mowa w § 1 powoluje si¢ na okres od dnia 01.01.2014 roku do
konca realizacji projektu, nie krocej niz do 31.12.2014 roku

§4
Czlonkowie Zespotu projektowego beda otrzymywaé wynagrodzenie, zgodnie z
»Regulaminem wynagradzania pracownikow Urzedu Miasta w Redzie i dyrektorow
(kierownikow) samorzadowych jednostek organizacyjnych”, zgodnie z Zarzadzeniem
Nr OR/2/2012 z dnia 24 kwietnia 2012 roku, w formie dodatku specjalnego z tytutu
okresowego zwigkszenia obowigzkoéw stuzbowych wysokosei:
Koordynator — 40%,
Asystent koordynatora — 30% ,
Ksiggowa — 11% ,
Informatyk — 40%,
wynagrodzenia zasadniczego

§5

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania
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Zalgcznik nr 1

Do Zarzgdzenia Nr 6.IN.2013
Burmistrza Miasta Redy
zdnia 4.12.2013 roku
Zakres czynnosci czlonkow Zespolu projektowego

Koordynator projektu:

- koordynacja dziatan zaplanowanych w projekcie, zgodnie z harmonogramem
realizacji projektu, zawarta umowa o dofinansowanie projektu, wnioskiem
aplikacyjnym oraz przepisami krajowymi i unijnymi

- prowadzenie stalego nadzoru nad praca kadry zatrudnionej do realizacji projektu

- terminowe sporzadzanie wnioskow o platno$¢ wraz z przygotowaniem wszystkich
zatgcznikow

- aktualizacja Harmonogramu rzeczowo — finansowanego i planu finansowania
projektu

- sporzgdzanie okresowych raportéw z przebiegu realizacji projektu i przekazywanie
ich do WWPE

- monitorowanie osigganych wskaznikow wraz z przygotowaniem raportéw z ich
osiggniecia

- monitorowanie prawidlowosci przeprowadzania postepowan przetargowych zgodnie
z obowigzujacg Ustawa Prawo Zamowien Publicznych

- utrzymywanie statych kontaktéw w opiekunami projektu w Instytucji Wdrazajacej,
informowanie na biezaco o zaistnialych problemach w trakcie realizacji projektu,
terminowe przesylanie wszystkich wymaganych dokumentéw i informacji,
przestrzeganie obowigzkow i zalecen wynikajacych z realizacji umowy, procedur,
standardow

- reprezentowanie Wnioskodawcy wobec oséb trzecich w zakresie powierzonych
spraw

- nadzo6r nad wszystkimi dziataniami podejmowanymi w projekcie

- nadzo6r nad wydatkami zwigzanymi z realizacjg projektu

- podejmowanie decyzji zwigzanych z ewentualna modyfikacja projektu

- monitorowanie bezpieczenstwa i wykorzystania mienia przekazanego w ramach
umowy uzyczenia BO projektu

- prowadzenie biezgcej ewaluacji projektu

- nadzor nad koncowym rozliczeniem projektu
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Asystent koordynatora:

- prowadzenie biura projektu

- przygotowanie Regulaminu projektu, projektu umowy uzyczenia sprzetu
komputerowego osobom wykluczonym cyfrowo, nadzor nad podpisywanymi
umowami

- utrzymywanie bezposredniego kontaktu z BO projektu

- kompletowanie i archiwizowanie dokumentacji projektowej

- nadzor nad przeprowadzeniem akcji promocyjnej projektu

- nadzor nad prawidtowym przeprowadzeniem szkolen BO projektu

- wykonywanie wszystkich czynnosci zwigzanych z realizacjg projektu ustalonych
przez koordynatora projektu

Obsluga ksiegowa:

- zalozenie 1 prowadzenie wyodrgbnionego na potrzeby projektu konta bankowego

- stworzenie planu kont na potrzeby projektu

- ewidencjonowanie ksiggowe wszystkich kosztéw zwigzanych z realizacjg projektu

- opisywanie ksiggowe wszystkich dokumentéw ksiggowych zwigzanych z realizacja
projektu

- przygotowywanie wydrukow z kont ksiegowych, stanowigcych zataczniki do
sktadanych wnioskow o ptatnosé¢

- nadzorowanie finansowych dziatan projektowych w zakresie ustalonym przez
koordynatora projektu

Informatyk:

- pomoc w przygotowaniu dokumentacji przetargowej — SIWZ

- kontrola dostarczonego sprze¢tu komp. i oprogramowania (protokét odbioru u
dostawcy)

- kontrola przekazywania sprzg¢tu komp. i oprogramowania BO projektu (protokoty
przekazania)

- kontrola podiaczonego do BO Internetu (protokot odbioru ustugi)

- stworzenie elektronicznej bazy danych wszystkich BO projektu

- stworzenie elektronicznych ,Kart” dla kazdego BO, na ktérych bedg
ewidencjonowane wszystkie zdarzenia z przebiegu realizacji projektu, w odniesieniu
do konkretnego gospodarstwa domowego / jedn. podlegtej Wnioskodawcy (np.
odnotowanie trudnosci z obstugg sprzgtu, usterki sprzetu i oprogramowania, zakres
udzielonej pomocy)
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- wsparcie techniczne dla BO projektu w formie ,,Pulpitu zdalnego” — usuwania
drobnych usterek programu i sprzgtu spowodowanych btgdami uzytkownikéw w ich
obsludze. Opcja ta pozwala na przywrocenie sprawnosci sytemu bez koniecznosci
wyjazdu do miejsca zamieszkania BO

- bezposredni kontakt z uczestnikami projektu i pomoc w obstudze technicznej sprzetu
1 oprogramowania

- monitoring bezposredni, dotyczacy bezpieczenstwa i wykorzystania sprzetu i
Internetu zgodnie z celami dziatania 8.3 POIG, przez wszystkich BO projektu



