ZARZADZENIE NR 66/2019

BURMISTRZA SULEJOWA
z dnia 25 kwietnia 2019 r.

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy o samorzadzie gminnym z dnia 8 marca 1990 roku
(tj. Dz.U. 22017 r. poz. 1875, poz. 2232, z 2018 r. poz. 130) zarzadzam, co nastgpuje:

§ 1. Powoluje Zespot ds. Realizacji Projektu pn .,Podniesienie kompetencji cyfrowych
mieszkancéw wojewodztwa: kujawsko-pomorskiego i todzkiego.”

§ 2. W sklad Zespotu, o ktérym mowa w § 1 wchodza:

a) Malgorzata Ignerowicz — Przewodniczacy Zespotu,
b) Ilona Zawisza — Cztonek Zespotu,
¢) Slawomir Sowinski — Czlonek Zespolu.
d) Sylwia Malarz-Krawiec- Czlonek Zespotu,
e) Martyna Hurysz— Czlonek Zespotu.
f) Marlena Derewonko — Cztonek Zespotu.
g) Sylwia Ogloza — Czlonek Zespotu
§ 3. 1. Za prace Zespotu odpowiedzialny jest Przewodniczacy Zespotu.

2. Przewodniczacy Zespotu decyduje o najwazniejszych sprawach dotyczacych
Projektu.

§ 4. Do zadan Zespotu nalezy:
Malgorzata Ignerowicz — Przewodniczacy Zespotu

L.
2.
3.
4. kontrola wskaznikow realizacji projektu i w razie koniecznosci podejmowanie

koordynacja prac 0s6b zaangazowanych w realizacje projektu,
okreslenie zasad przeptywu informacji pomiedzy cztonkami zespotu,
koordynacja prac zwigzanych z kampania informacyjno- promocyjna projektu,

dziatan naprawczych,

nadzér nad terminowoscig realizacji zobowigzan wynikajacych z zawarcia umowy
nr 16/81/FPGP/2018,

opracowanie harmonogramu planowanych szkolen i nadzér nad terminowg
realizacja,

rozliczenie projektu,

kontakt z Operatorem projektu.

Ilona Zawisza -Cztonek Zespolu

L

udziat w procesie rekrutacji uczestnikow projektu,

2. zapewnienie lokalu do przeprowadzenia szkolen w ustalonych wczesniej

(O8]

terminach, zgodnie z obowiazujacym planem szkolen,

sporzadzenie dokumentacji niezb¢dnej do terminowej comiesigczne] wyplaty
dodatkow dla Cztonkdéw Zespotu realizujacego projekt,

prowadzenie gospodarki finansowej zgodnej z przepisami finansowo-ksiggowymi,

. prowadzenie ewidencji czasu pracy dla wszystkich cztonkéw zespotu

zaangazowanych w projekt.



Slawomir Sowinski- Czlonek Zespotu

1.
2,

3.
4,

3.

6.

wykonanie prac zwigzanych z kampania informacyjno- promocyjng projektu,
praca nad procesem wyboru i zakupu sprzetu komputerowego zgodnie

z wytycznymi Operatora,

przeprowadzenie 24 szkolen,

nadzér nad prawidlowym wykorzystaniem sprzetu informatycznego przez
uczestnikéw szkolenia,

odpowiedzialnos¢ za bezpieczne przechowywanie powierzonego sprzetu
informatycznego,

po zakonczeniu wszystkich szkolen, odpowiedzialnos$¢ za przekazaniem sprzetu
informatycznego, wyznaczonym jednostkom (protokoty).

Sylwia Malarz-Krawiec- Czlonek Zespotu

k.
2.
£

4.

S h

9.

wykonanie prac zwigzanych z kampanig informacyjno- promocyjng projektu,
udzial w procesie rekrutacji uczestnikéw projektu,

przygotowanie postepowania ofertowego dla dostarczenia ustugi cateringowe;j
oraz nadzér nad prawidlowa realizacjg ustugi przez ustugodawce,

przygotowanie niezbgdnej dokumentacji do realizacji projektu i prawidlowe jej
przechowywanie

tworzenie dokumentacji papierowej i multimedialnej z zakonczonych szkolen,
wsparcie dla osoby przeprowadzajacej szkolenia,

nadzér nad terminowa realizacjg ushugi zewnetrznej (catering) oraz kazdorazowa
ilosciowa weryfikacja wykonanej ustugi,

po zakonczeniu wszystkich szkolen, odpowiedzialno$¢ za przekazaniem sprzetu
informatycznego, wyznaczonym jednostkom (protokoty)

przekazywanie informacji z biezacymi problemami Przewodniczacemu Zespotu.

Martyna Hurysz - Czlonek Zespotu

L.

3.

W

8.

wykonanie prac zwigzanych z kampanig informacyjno- promocyjng projektu,
udzial w procesie rekrutacji uczestnikdw projektu,

przygotowanie niezbednej dokumentacji do realizacji projektu i prawidtowe jej
przechowywanie,

tworzenie dokumentacji papierowej i multimedialnej z zakonczonych szkolen,
wsparcie dla osoby przeprowadzajacej szkolenia, ‘

nadzér nad terminowa realizacjg ushugi zewnetrznej (catering) oraz kazdorazowa
ilosciowa weryfikacja wykonanej ustugi,

po zakonczeniu wszystkich szkolen odpowiedzialno$¢ za przekazaniem sprzgtu
informatycznego, wyznaczonym jednostkom (protokoty),

przekazywanie informacji z biezagcymi problemami Przewodniczacemu Zespotu.

Marlena Derewonko - Czlonek Zespolu

L
2.
3.

4.
3
6.

wykonanie prac zwigzanych z kampania informacyjno- promocyjng projektu,
udzial w procesie rekrutacji uczestnikéw projektu,

przygotowanie niezbednej dokumentacji do realizacji projektu i prawidlowe jej
przechowywanie

tworzenie dokumentacji papierowej i multimedialnej z zakonczonych szkolen,
wsparcie dla osoby przeprowadzajacej szkolenia,

nadzér nad terminowa realizacjg ustugi zewngtrznej (catering) oraz kazdorazowa
ilosciowa weryfikacja wykonanej ushugi,

po zakonczeniu wszystkich szkolen odpowiedzialno$¢ za przekazaniem sprzgtu
informatycznego, wyznaczonym jednostkom (protokoly),



8. przekazywanie informacji z biezacymi problemami,
9. wsparcie dla Przewodniczacego Zespotu.
Sylwia Ogloza — Czlonek Zespotu

L

9.

wykonanie prac zwigzanych z kampanig informacyjno-promocyjng projektu,

2. udzial w procesie rekrutacji uczestnikéw projektu,
3.
4. prowadzenie wyodrebnionej ewidencji ksiegowej srodkéw otrzymanych z

wsparcie dla osoby przeprowadzajacej szkolenia,

dofinansowania oraz wydatkéw dokonywanych z tych srodkéw,

ksiggowanie wydatkow zwiazanych z zaangazowaniem personelu do realizacji
projektu,

realizacja ptatnosci z wyodrebnionego rachunku bankowego,

wiasciwe przechowywanie i archiwizowanie dokumentacji finansowo-ksiegowej
zwiazanej z projektem,

przekazywanie informacji z biezacymi problemami Przewodniczacemu Zespotu
oraz z postgpu zaawansowania prac w projekcie- w zakresie dokumentacji
finansowo-ksiegowej,

wspotudzial w opracowaniu sprawozdawczosci proj ektowe;j.

§ 5. Zespdt rozpoczyna pracg z dniem podpisania zarzadzenia, a konczy w dniu
ostatecznego rozliczenia Projektu.

§ 6. Zobowiazuje wszystkich pracownikéw Urzedu Miejskiego w Sulejowie do
udzielania pomocy cztonkom zespotu przy realizacji Projektu.

§ 7. Uchyla si¢ Zarzadzenie Nr 7/2019 Burmistrza Sulejowa z dnia 14 stycznia 2019 r.

§ 8. Wykonanie niniejszego zarzadzenia powierzam Matgorzacie Ignerowicz-
Przewodniczacemu Zespotu.

§ 9. Bezposrednim przetozonym, ktéremu podlegaja kolejno wszyscy Czlonkowie
Zespotu ds. Realizacji Projektu jest Burmistrz Sulejowa - Wojciech Ostrowski.

§ 10. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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