ZARZADZENIE NR 38/2022
WOITA GMINY GODKOWO
z dnia 6 maja 2022r.
w sprawie realizacji umowy o powierzeniu grantu o numerze 4246/2/2022 w ramach Programu
Operacyjnego Polska Cyfrowa na lata 2014 — 2020 Osi Priorytetowej V Rozwoj Cyfrowy JST oraz
wzmocnienie cyfrowej odpornosci, O$ V. na zagrozenia REACT-EU dziatania 5.1 Rozwdj cyfrowy
JST oraz wzmocnienie cyfrowej odpornosci na zagrozenia dotyczaca realizacji projektu
grantowego ,,Cyfrowa Gmina” o numerze POPC.05.01.00-00-0001/21-0

Na podstawie art. 33 ust. 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym
(tj. z 2022, poz. 559 ze zm.) oraz w zwigzku z zawarciem przez Gmine Godkowo umowy
0 powierzenie grantu nr 4246/2/2022 z dnia 4 kwietnia 2022 r. zarzgdzam, co nastepuje:

§1
Powotuje zespdt ds. projektu grantowego o numerze 4246/2/2022 w ramach Programu
Operacyjnego Polska Cyfrowa na lata 2014 — 2020 Osi Priorytetowej V Rozwdj Cyfrowy JST oraz
wzmocnienie cyfrowej odpornosci, Os V. na zagrozenia REACT-EU dziatania 5.1 Rozwdj cyfrowy JST
oraz wzmocnienie cyfrowej odpornosci na zagrozenia dotyczaca realizacji projektu grantowego
,Cyfrowa Gmina” o numerze POPC.05.01.00-00-0001/21-00
»Zwanego dalej ,,Projektem”.

§2
Wyznaczam do zespotu Projektu nastepujgce osoby:

1) lzabela Charmuszko - koordynator projektu, Sekretarz Gminy;

2) Bozena Maria Makuch — obstuga finansowa projektu, Skarbnik Gminy;

3) Magdalena Stocka — koordynator merytoryczny projektu;

4) Urszula Maziarz — inspektor ochrony danych.
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Do zadan koordynatora Projektu nalezy:

1) nadzoér nad wykonaniem petnego zakresu rzeczowego Projektu wynikajgcego z umowy
o powierzenie grantu nr 4246/2/2022, zwanej dalej ,,Umowg”, w tym nadzér nad
prawidtowg i terminowa realizacja Projektu oraz osiggniecie celow zaktadanych we
whiosku o przyznanie grantu,

2) wspotpraca z podmiotami upowaznionymi przez Instytucje Zarzadzajacg POPC, Instytucje
Posredniczacg lub Komisje Europejskg do przeprowadzenia ewaluacji Projektu, w tym
przekazywanie powyzszym podmiotom wszelkich informacji i dokumentéw dotyczacych
Projektu w zakresie i terminach wskazanych przez te podmioty,

3) udziat w wywiadach, ankietach oraz badaniach ewaluacyjnych realizowanych przez
upowaznione podmioty,

4) opracowanie i wdrozenie procedury monitorowania utrzymania efektéw projektu
grantowego,

5) przedktadanie, w okresie utrzymania efektéw Projektu przez minimum 2 lata od
zakonczenia Projektu informacji o osiggnietych wskaznikach na zgdanie Operatora,
Beneficjenta lub Instytucji Zarzadzajgcej POPC,



6)

7)

8)

niezwtoczne informowanie Operatora o wszelkich zagrozeniach oraz nieprawidtowosciach
w realizacji Projektu,

informowanie Operatora o miejscu przechowywania dokumentdw zwigzanych z realizacja
Projektu,

Udziat w przygotowaniu dokumentacji (opis przedmiotu zamdwienia, wspotpraca przy
projekcie umowy z dostawcg) do przeprowadzenia postepowania o udzielenie zamdwienia
publicznego w trybie podstawowym na dostawe sprzetu opisanego we wniosku o
przyznanie grantu, Regulaminie Konkursu Grantowego oraz Umowie.
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Do zadan osoby odpowiedzialnej za obstuge finansowg Projektu nalezy:

1)

2)
3)

4)

5)

6)
7)
8)
9)

prowadzenie dla Projektu odrebnej ewidencji ksiegowej kosztéw, wydatkdw

i przychoddw umozliwiajacej identyfikacje wszystkich transakcji oraz poszczegdlnych
operacji bankowych zwigzanych z Projektem,

zapewnienie, ze operacje sg ewidencjonowane zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,
przestrzeganie zasady zakazu podwdjnego finansowania, zgodnie z ktérg niedozwolone jest
zrefundowanie lub rozliczenie, catkowite lub czesciowe danego kosztu dwa razy ze srodkow
publicznych (europejskich lub krajowych), np. poprzez wykazanie tego samego kosztu w
ramach dwéch rézinych projektéw wspoétfinansowanych ze s$rodkdw krajowych lub
wspolnotowych;

zapewnienie $ciezki audytu poprzez zawarcie w opisie dowodu ksiegowego informacji
o finansowaniu zakupu sprzetu ze srodkéw PO PC w taki sposdb, aby widoczny byt zwigzek
z Projektem, w tym numer umowy i kwota kwalifikowanego wydatku;

biezace monitorowanie wydatkéw dokonywanych w ramach projektu zgodnie

z wnioskiem i umowag o przyznanie grantu,

weryfikowanie prawidtowosci faktur i innych dokumentéw w zakresie wydatkdw,
monitorowanie przeptywow pienieznych,

monitorowanie terminowego regulowania ptatnosci,

poinformowanie Operatora o powstaniu w trakcie realizacji Projektu lub po jego
zakonczeniu mozliwosci odliczenia lub uzyskania zwrotu podatku od towardw i ustug (VAT)
od zakupionych w ramach realizacji Projektu towardw lub ustug,

10) zwrot podatku od towardéw i ustug (VAT), ktory uprzednio zostat okreslony jako nie

podlegajacy odliczeniu i ktéry zostat dofinansowany od chwili, w ktorej uzyskat mozliwos$é
odliczenia tego podatku.

11) odbidr sprzetu komputerowego.

§5

Do zadan koordynatora merytorycznego nalezy:

1)

2)

3)
4)

prowadzenie biezgcej dokumentacji Projektu, sporzadzanie sprawozdan merytorycznych i
informacji na temat realizowanego Projektu,

prowadzenie biura Projektu i przechowywanie dokumentacji zwigzanej z realizacja
Projektu,

kontakt z uczestnikami Projektu,

udziat w przyjeciu zakupionego sprzetu komputerowego oraz spisanie protokofu zdawczo-
odbiorczego z dostawcg zakupionego sprzetu,
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5)

6)

7)

8)

9)

ztozenie wniosku rozliczajacego wraz z zatgcznikami niezbednymi do rozliczenia Projektu z
uwzglednieniem osiggniecia wskaznikow, w terminach i na warunkach okreslonych
w Umowie,

udziat w monitorowaniu efektdw Projektu,

prowadzenie dziatan informacyjno-promocyjnych dotyczacych Projektu zgodnie z § 11
Umowy,

przygotowanie dokumentacji i przeprowadzenie postepowania o udzielenie zamoéwienia
publicznego, zgodnie z wytycznymi w zakresie kwalifikowalnosci wydatkéw w ramach
Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego, Europejskiego Funduszu Spotecznego oraz
Funduszu Spdjnosci na lata 2014-2020 i ustawg z dnia 11 wrze$nia 2019 - Prawo Zamoéwien
Publicznych,

udzielanie, na zadanie upowaznionych organéw, wyjasnien w zakresie przeprowadzonego
postepowania o udzielenie zamowienia publicznego.

§6

Do zadan inspektora ochrony danych nalezy:

1)

2)

3)

4)

5)

informowanie oséb odpowiedzialnych za realizacje Projektu o obowigzujgcych zasadach
ochrony danych osobowych powierzonych do przetwarzania stosownie do obowigzujacej w
Urzedzie Gminy Godkowo Polityki Ochrony Danych Osobowych;

doradzanie w kwestii zapewnienia wfasciwych zabezpieczen technicznych

i organizacyjnych przetwarzanych danych osobowych, w tym:

a) wskazywanie osobom uczestniczagcym w Projekcie o koniecznosci stosowania przy
przetwarzaniu powierzonych danych osobowych s$rodkéw technicznych i
organizacyjnych zapewniajgcych ochrone i bezpieczenistwo przetwarzanych danych
osobowych stosownie do zatgcznika Nr 13 do Polityki Ochrony Danych Osobowych
obowigzujgcej w Urzedzie Gminy Godkowo oraz do Instrukcji zarzadzania systemem
informatycznym

b) nadzér nad przechowywaniem dokumentéw tak, aby zabezpieczy¢ powierzone do
przetwarzania dane osobowe przed utratg, zabraniem przez osobe nieuprawniong,
uszkodzeniem, zniszczeniem, a takze przetwarzaniem z naruszeniem przepisow;

c) nadzér nad wydaniem i odwotaniem imiennych upowaznied do przetwarzania
danych osobowych oraz prowadzeniem ewidencji pracownikéw upowaznionych do
przetwarzania danych osobowych,

przypominanie i czuwanie nad realizacjg obowigzkéw informacyjnych, o ktérych mowa w
art. 13 i 14 RODO co najmniej w stosunku do kazdej osoby fizycznej, ktérej dane osobowe
zostang lub mogg zosta¢ przekazane do Powierzajgcego lub Grantodawcy w dowolnej
formie, w toku realizacji Umowy oraz po jej zakonczeniu

informowanie Operatora o wszelkich przypadkach naruszenia obowigzkéow dotyczgcych
ochrony powierzonych do przetwarzania danych osobowych, naruszenia tajemnicy tych
danych osobowych lub ich niewtasciwego wykorzystania oraz o wszelkich czynnosciach
realizowanych u Grantobiorcy w sprawach dotyczacych ochrony danych osobowych
prowadzonych w szczegdlnosci przez organ nadzorczy, Policje lub sad,

opracowanie umowy powierzenia przetwarzania danych osobowych z kazdym podmiotem
realizujgcym badania ewaluacyjne, jak rowniez podmiotom realizujgcym zadania zwigzane



6)

7)

z audytem, kontrolg, monitoringiem i sprawozdawczos$cig oraz dziataniami informacyjno-
promocyjnymi prowadzonymi w ramach Programu, pod warunkiem niewyrazenia
sprzeciwu przez Grantodawce w terminie 7 dni roboczych od dnia wptyniecia informacji o
zamiarze powierzania przetwarzania Danych osobowych do Grantodawcy,
prowadzenie rejestru wszystkich kategorii czynnosci przetwarzania, o ktérym mowa
w art. 30 ust. 2 RODO. 14, w tym zobligowania podmiotéw, o ktérych mowa w pkt. 6 do
prowadzenia rejestru wszystkich kategorii czynnosci przetwarzania, o ktérym mowa
w art. 30 ust. 2 RODO,
nadzér nad przekazywaniem wykazu podmiotow, o ktdrych mowa w pkt. 6 za kazdym
razem, gdy nastgpi powierzenie przetwarzania danych, a takie na kazde Zzadanie
Grantodawcy.

§7

OCHRONA POWIERZONYCH DANYCH OSOBOWYCH
Ustalam obowigzek ochrony powierzonych w ramach Umowy danych osobowych wedtug zasad

uregulowanych w dokumentacji wynikajacej z zarzadzenia Nr 15/2019 Wéjta Gminy Godkowo z
dnia 07.02.2019 r. w sprawie wprowadzenia Polityki Ochrony Danych Osobowych w Urzedzie
Gminy Godkowo oraz z § 9 Umowy o powierzenie grantu nr 4246/2/2022 z dnia 04.04.2022 roku i

w tym zakresie zarzagdzam:

1)

2)

3)

4)

5)

przetwarza¢ dane osobowe stosujgc $rodki techniczne i organizacyjne wskazane w
zatgczniku Nr 13 do Polityki Ochrony Danych Osobowych oraz w Instrukcji zarzadzania
systemem informatycznym (wg. Zatgcznika Nr 2) obowigzujgcych w Urzedzie Gminy
Godkowo;
przechowywaé dokumenty tak, aby zabezpieczy¢ powierzone do przetwarzania dane
osobowe przed utratg, zabraniem przez osobe nieuprawniong, uszkodzeniem,
zniszczeniem, a takze przetwarzaniem z naruszeniem przepisdw i stosowac¢ w tym zakresie
uregulowania wynikajgce z szacowania ryzyka wskazane w zatgczniku Nr 15 i Nr 16 do
Polityki ochrony danych;
prowadzi¢ rejestr kategorii przetwarzania danych osobowych wedtug zatacznika Nr 4a do
Polityki ochrony danych;
prowadzi¢ ewidencje pracownikdw upowaznionych do przetwarzania danych osobowych
wyszczegolnionych w zataczniku Nr 4 do Umowy o powierzeniu grantu;
w przypadku koniecznos$ci zawarcia umowy dalszego powierzenia danych osobowych
polecam zawarcie umowy powierzenia wedtug procedury uregulowanej w zatgczniku Nr 11
do Polityki ochrony danych.

§8

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.



