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Zarzadzenie Nr 77/2022
Burmistrza Miasta Mlawa

z dnia 26 kwietnia 2022 r.

W sprawie
powolania Zespohu ds. realizacji projektu grantowego ,,Cyfrowa Gmina”
w ramach Programu Operacyjnego Polska Cyfrowa na lata 2014-2020,
Os Priorytetowa V: Rozwaéj cyfrowy JST oraz wzmocnienie cyfrowej odpornosci na
zagrozenia — REACT-EU, dzialanie 5.1 Rozwdj cyfrowy JST oraz wzmocnienie

cyfrowej odpornosci na zagrozenia

Na podstawie art. 31 oraz art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (Dz.U. 2022 poz. 559 ze zm.) zarzadzam, co nastgpuje:

§1

Powotuje si¢ Zespot ds. realizacji projektu grantowego ,,Cyfrowa Gmina”, zwany dalej
Projektem, zgodnie z umowg o powierzenie grantu 0 nr 4639/3/2022 z dnia 14.04.2022 r.
w skladzie:

1)  Piotr Tomaszewski — Naczelnik Wydziatu Inwestycji — koordynator Projektu

2) Lidia Gniadek — Inspektor ds. rozwoju, rewitalizacji i wspolpracy ze spotkami
miejskimi — specjalista ds. realizacji projektu

3)  Andrzej Porzezinski — Inspektor ds. zaméwien publicznych oraz wykonywania zadan
stuzby BHP — specjalista ds. zamowien publicznych

4) Cezary Lewandowski — Gtowny administrator — konsultant ds. IT

5)  Anna Sobolewska — Inspektor ds. ksiegowosci budzetowej - specjalista do spraw
ksiegowych

§2

1. Zadaniem Zespolu jest skuteczne i terminowe wdrazanie Projektu zgodnie
ze wszystkimi obowigzujacymi wytycznymi oraz przepisami prawa polskiego
i wspolnotowego, a takze umowa 0 powierzenie grantu, dotyczaca realizacji Projektu.
2. Zespot dziata do momentu zakonczenia i rozliczenia Projektu.

§3

1. Do zadan poszczegdlnych cztonkow Zespotu nalezy:
1) Koordynator Projektu — bedzie odpowiedzialny za wypelnianic obowigzkoéw
Grantobiorcy wynikajacych z zawartej umowy 0 powierzenie grantu, tym samym
bedzie petnit nadzor za prawidtowa realizacja projektu, w szczego6lnosci za
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odpowiednie zarzadzanie administracyjne, finansowe i techniczne projektem oraz

monitorowanie jego realizacji. Do zadan Koorydnatora Projektu nalezy takze:

a) zwotywanie W razie potrzeb spotkan zespotu oraz koordynowanie i nadzoér nad
jego praca,

b) budzet Projektu — planowanie dochodow i wydatkow.

2) Specjalista ds. realizacji projektu — bedzie odpowiedzialny za:

a) sprawozdawczo$¢ w ramach projektu,

b) opracowanie, wdrazanie procedur obowigzujacych w ramach projektu,

) prawidtowe wypelnianie obowigzkow zwigzanych z promocja projektu,

d) wspoltprace z instytucjg przyznajaca grant i innymi uprawnionymi podmiotami,

e) monitorowaniec wskaznikow okreslonych w umowie o powierzenie grantu Oraz
zgodnosci realizacji projektu z umowa o powierzenie grantu,

f) rozliczenie Projektu,

g) udziat w kontrolach i audytach dotyczacych Projektu,

h) archiwizowanie dokumentéw zwigzanych z projektem.

3) Specjalista ds. zamoéwien publicznych — bedzie odpowiedzialny za:

a) przygotowanie i przeprowadzenie postgpowan o udzielenie zamodwienia
publicznego, zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa i zasadami w ramach
Projektu w sposob zapewniajacy jego prawidlowsg i terminowg realizacje,

b) udziat w odbiorach ustug i dostaw realizowanych w ramach Projektu,

c) przekazywanie specjaliScie ds. ksiggowych dokumentacji  finansowej
potwierdzajacej poniesienie wydatku z zawarta w opisie dowodu ksiggowego
informacjg 0 finansowaniu zakupow ze s$rodkéw POPC w taki sposob, aby
widoczny byt zwigzek z Projektem, w tym nr umowy powierzenia grantu i kwota
kwalifikowanego wydatku, nr protokotu odbioru, nr umowy z Wykonawca,

d) kazdorazowo po dokonanym zakupie przekazywanie w formie elektronicznej
specjali$cie ds. rozliczen protokotu odbioru Sprzetu/oprogramowania/ustug wraz
z pelng dokumentacjg z postgpowania o udzielenie zaméwienia i dokumentacja
finansowa (faktury wraz z potwierdzeniem dowodow zaptaty),

e) przygotowanie dokumentacji wewnetrznej W celu wprowadzenia zakupionych
srodkow trwatych na stan majatku 1 ubezpieczenie sprzetu,

f) udzial w kontrolach i audytach dotyczacych Projektu,

g) archiwizowanie dokumentow zwigzanych z projektem.

4) Specjalista ds. ksiegowych — bedzie odpowiedzialny za:

a) prowadzenie obstugi finansowo-ksiggowej Projektu (odrgbna ewidencja kosztow,
wydatkow i dochodow),

b) monitorowanie operacji finansowych na rachunku bankowym Projektu,

c) sprawdzanie faktur pod wzgledem formalno — rachunkowym,

d) przekazywanie skanu optaconych faktur wraz z potwierdzeniem dowodu zaptaty
specjali$cie ds. zamowien publicznych,

e) uczestniczenie w kontrolach i audytach dotyczacych Projektu,

f) archiwizowanie dowodow ksiegowych dotyczacych projektu.

5) Konsultant ds. IT — bedzie odpowiedzialny za:

a) przygotowanie opisu przedmiotu zamowienia dla poszczegdlnych elementow

zakupowych wykazanych we wniosku o powierzenie grantu,
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b) wspotudziat w monitorowaniu postepu rzeczowo-finansowego projektu zgodnie
z procedurg monitorowania,
) udziat w odbiorach ustug i dostaw realizowanych w ramach Projektu,
d) archiwizowanie dokumentéw zwigzanych z projektem.
§4

Nadzor nad Zespotem ds. realizacji Projektu peini Burmistrz Miasta Mtawa.

§5

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Koordynatorowi Projektu.

§6

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Burmistrz Miasta Mlawa

Stawomir KowalewskKi

S.i'awomir Elektronicznie podpisany

przez Stawomir
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