ZARZADZENIE NR 81/2011
BURMISTRZA MIASTA MLAWA
z dnia 6 maja 2011r.

w sprawie powotania Zespotu ds. przygotowania i realizacji projektu ,,Mtawianie w
Internecie surfujq po calym swiecie”, bedacego przedmiotem wniosku o dofinansowanie z
funduszy europejskich

Na podstawie art. 31 oraz art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (Dz.U. z 2001r. Nr 142 poz. 1591 z pozn. zm.) zarzadzam, co nastepuje:

§1

1. Powoluje si¢ Zespot ds. realizacji projektu ,,Mtawianie w Internecie surfujq po calym
swiecie”, bedacego przedmiotem wniosku o dofinansowanie z funduszy europejskich,
w sktadzie:

1) Anna Mialka — Kruszewska — Naczelnik Wydziatlu Rozwoju — Koordynator Projektu
2) Magdalena Lewicka-Cecelska — Podinspektor w Wydziale Rozwoju — czfonek

3) Przemyslaw Wieckiewicz — Inspektor w Wydziale Rozwoju — cztonek

4) Justyna Lewandowska — Inspektor w Wydziale Budzetu i Finansow — czlonek

5) Piotr Tomaszewski — Podinspektor w Wydziale Inwestycji — cztonek

6) Roman Zygner — informatyk — cztonek

§2

Do zadan Zespotu, o ktorym mowa w § 1 nalezy:

1. Podejmowanie przez poszczegolnych czionkow Zespotu, w ramach ich kompetencji,
dziatan zmierzajacych do realizacji wyzej okreslonego projektu.

2. Podejmowanie kolegialnie decyzji w sprawach dotyczacych realizacji projektu,
niebedacych zadaniem wtasnym poszczeg6dlnych cztonkéw Zespotu.

§3
Do zadan poszczeg6lnych cztonkoéw Zespotu nalezy:

1. Anna Mialka — Kruszewska — Koordynator Projektu

1) ustalenie zadan do realizacji projektu,

2) przygotowanie przy wspotudziale pozostatych cztonkow zespotu, dokumentéw
wymaganych do prawidlowego ztozenia 1 ew. uzupetnienia wniosku o dofinansowanie,
dokumentéw do uméw zawieranych w zwiazku z realizacja projektu,

3) nadzoér nad realizacja i wdrozeniem projektu: $cista wspotpraca i regularna komunikacja
z wszystkimi osobami zaangazowanymi w realizacj¢ projektu,

a) nadzor nad realizacja kolejnych etapow projektu, w tym zgodnosci z planami,
harmonogramami, umowami oraz innymi dokumentami dotyczacymi realizacji
projektu,

b) monitorowanie wskaznikéw produktow, rezultatow i oddziatywania projektu,
wskazanych we wniosku o dofinansowanie;

C) uczestnictwo w odbiorach poszczegdlnych etapow projektu;

d) nadzor nad trwaloscia projektu

4) nadzor i kontrola promocji projektu;

5) nadzorowanie przygotowywania wszystkich czynno$ci dotyczacych sprawozdawczosci
z realizacji projektu i jego rozliczenia

6) kontrola co najmniej raz na kwartal prawidlowosci i terminowosci realizacji projektu
poprzez monitorowanie fizycznego i finansowego postgpu wdrazania projektu , w tym
poprzez kontrole na miejscu, a w przypadku nieprawidtowosci przygotowywanie
scenariuszy dzialan naprawczych;
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2. Magdalena Lewicka-Cecelska — cztonek
Przemyslaw Wieckiewicz — czlonek

1)

2)

3)

4)
5)
6)
7)

8)
9)

opracowanie przy wspoéludziale pozostatych cztonkow zespotu, dokumentow
wymaganych do prawidlowego zlozenia i ew. uzupeknienia wniosku o dofinansowanie,
dokumentéw do uméw zawieranych w zwiazku z realizacja projektu;

wspotpraca z odpowiednia instytucja w zakresie przygotowania umowy
0 dofinansowanie Projektu, zmian w umowie, harmonogramie rzeczowym
i finansowym Projektu;

wspotpraca z Koordynatorem - przygotowywanie dokumentow w zakresie
sprawozdawczosci z realizacji projektu 1 jego rozliczenia, w tym przygotowanie
wnioskow o platnosci i rozliczenia koncowego,

wspotpraca z Koordynatorem przy promocji projektu: opracowanie koncepcji promociji,
opracowanie materiatow promocyjnych;

opisywanie dokumentow ksiggowych 1 przekazanie ich do ksiggowosci, celem
realizacji;

opracowanie 1 aktualizacja harmonograméw platnosci, harmonograméw sktadania
wnioskow o ptatno$¢ oraz biezaca prognoza wydatkow;

monitorowanie wskaznikow produktéw, rezultatow 1 oddziatywania projektu,
wskazanych we wniosku o dofinansowanie;

archiwizowanie dokumentoéw zwiazanych z projektem;

informowanie cztonkow Zespotu o czasie i miejscu posiedzen;

10) sporzadzanie protokotoéw z posiedzen cztonkdéw Zespotu;
11) realizowanie zadan porzadkowo-organizacyjnych zlecanych przez Koordynatora

Projektu.

3. Justyna Lewandowska — czlonek

1)
2)

3)

4)
5)

6)

przygotowanie wszelkich zatacznikéw finansowych niezbednych do ztoZzenia wniosku 1
umowy o dofinansowanie;

prowadzenie wyodrgbnione] ksiggowosci projektu w zakresie ponoszonych wydatkéw,
kosztow, zaangazowania zgodnie z obowiazujacymi przepisami prawa.

przyjmowanie zgodnie z obiegiem dokumentow faktur, dokonywanie wstgpnych
czynnosci kontrolnych sprawdzenia pod wzgledem formalno rachunkowym faktur
1 innych dokumentoéw ksiggowych, o roéwnowaznej wartosci dowodowej wydatkow
realizowanych przez wydzialy merytoryczne;

dekretacja 1 ujgcie w ksiggach rachunkowych faktur 1 innych dokumentéow ksiggowych
o rownowaznej wartosci dowodowej;

sporzadzanie przelewow ze wskazanych Zrodet finansowania i dokonywanie ptatnosci
za faktury dotyczace realizacji projektu;

archiwizowanie dokumentow ksiggowych zwiazanych z projektem;

4. Piotr Tomaszewski — czlonek

1)

Prace zwiazane z systemem udzielania zamowien publicznych i1 dbanie o zachowanie
zgodnosci procedur przewidzianych w ustawie Prawo Zaméwien Publicznych, w tym
przygotowywanie 1 przeprowadzanie procedur zwigzanych z zamowieniami
publicznymi, zgodnie z wymogami prawa wspolnotowego i krajowego.

5. Roman Zygner — czlonek

1)
2)

3)
4)

pelienie wraz z koordynatorem projektu, nadzoru nad prawidlowoscia techniczna
realizacji i wdrazania projektu, w zakresie dotyczacym kwestii informatycznych.
uczestnictwo w wyborze rozwiazan technicznych, jakie moga zosta¢ wykorzystane przy
realizacji i wdrazaniu projektu.

uczestnictwo w czynnosciach odbiorowych poszczeg6élnych etapow projektu.
administrowanie i obsluga utworzonej w ramach projektu platformy cyfroweyj.



§4

Posiedzenia Zespotu zwotuje Koordynator Projektu w zaleznos$ci od potrzeb;

2. W posiedzeniach zespotu moga bra¢ udzial, takze inne osoby, ktorych obecnos¢
Koordynator Projektu uznana za konieczna.

3. Koordynator Projektu jest zobowiazany do biezacego informowania Burmistrza o

podjetych dziataniach zmierzajacych do realizacji zadan.

§5

Do obowiazkow czlonkéw Zespotu nalezy czynny udzial w realizacji projektu,
kompletowanie wymaganych dokumentdw, uczestniczenie w konsultacjach i pracach zespotu,
gromadzenie i analiza informacji zwiazanych z zakresem swojego dziatania, a takze
przekazywanie ich we wlasciwym terminie Koordynatorowi.

§6

Prace zwiazane z przygotowaniem i realizacja projektu beda trwaty do dnia 01.03.2014r.
2. Funkcjonowanie zespotu konieczne jest do momentu otrzymania sprawozdania
z przeprowadzonej przez pracownikoéw Instytucji Posredniczacej kontroli na miejscu, po
zakonczeniu projektu.
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§7

Wykonanie postanowien niniejszego zarzadzenia powierza si¢ Koordynatorowi Projektu.

§8

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



