Projekt wspoétfinansowany przez Unie Europejska w ramach Europejskiego Funduszu Spotecznego

ZA RZADZENIENr83/2011
Wajta Gminy Ciasna
z dnia 15 czerwca 2011 r.

w sprawie powotania Zespotu Zadaniowego ds. realizacji projektu ,Przedszkole dla wszystkich
dzieci" wspéifinansowanego przez Unie Europejska ze $rodkow Europejskiego Funduszu
Spotecznego w ramach Programu Operacyjnego Kapitat Ludzki na lata 2007-2013. Priorytet IX.
Dziatanie 9.1. Poddziatanie 9.1.1 .Zmniejszanie nierownosci w stopniu upowszechniania edukac;ji
przedszkolnej.

Na podstawie, art. 30 ust. 2 pkt 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (tekst
jednolity Dz.U. z 2001 r. Nr 142 poz. 1591 z pézniejszymi zmianami), w zwigzku podjeciem
Uchwaty Nr LII/360/2010 Rady Gminy w Ciasnej z dnia 28 pazdziernika 2010 r. w sprawie
wyrazenia zgody na przystgpienie Gminy Ciasna do realizacji projektu pn.”Przedszkole dia
wszystkich dzieci” zarzadzam, co nastepuije:

§1

Powoluje Zespét ds. realizacji projektu ,Przedszkole dla wszystkich dzieci’ ,wspofinansowanego
przez Unie Europejskg ze srodkow Europejskiego Funduszu Spotecznego w ramach Programu
Operacyjnego Kapitat Ludzki na lata 2007-2013. Priorytet IX. Dziatanie 9.1. Poddziatanie 9.1.1.
Zmniejszanie nieréwnosci w stopniu upowszechniania edukacji przedszkolne;.

w skladzie:

Koordynacija projektu —dwie osoby bez pionowego podziatu zadan
1) Koordynator Projektu — Pani Albina Pogoda- Sekretarz Gminy

2)Koordynator Projektu- Pani Urszula Szukalska- Skarbnik Gminy

Obstuga administracyjno biurowa- dwie osoby bez pionowego podziatu zadan

1) Obstuga administracyjno biurowa- Pani Monika Gabor Buczek- mtodszy referent ds. oéwiatowo
administracyjnych,

2) Obstuga administracyjno biurowa-Pani Urszula Swiercok — inspektor ds. obstugi rady gminy,
handlu i dziatalnosci gospodarczej

Obstuga ksiegowa- dwie osoby bez pionowego podziatu zadan

1)Obstuga ksiegowa — Pani Zofia Wos inspektor ds. ksiegowosci budzetowej i ptac
2)Obstuga ksiegowa —Pani Sylwia Bator mtodszy referent ds. ksiegowosci budzetowej
i pozabudzetowe]

Asystent projektu

1)Asystent projektu do czesci projektu realizowanego dla dzieci z terenu dziatania Zespotu Szkolno
Przedszkolnego w Ciasnej Pani Wiestawa Buchlinska Wicedyrektor Zespotu Szkolno



Przedszkolnego w Ciasnej,

2) Asystent projektu do czesci projektu realizowanego dla dzieci z terenu dziatania Zespotu
Szkolno Przedszkolnego w Sierakowie Slgskim Pani Beata Ulewicz Kierownik Zespotu Szkolno
Przedszkolnego w Sierakowie Slaskim,

§2

1. Koordynator Projektu jest uprawniony i odpowiedzialny za:

1) koordynowanie zakresu merytorycznego i organizacyjnego dziatan projektowych;

2) prowadzenia ewidencji os6b upowaznionych do przetwarzania danych osobowych w zwigzku z
realizacja Projektu;

3) koordynowanie i monitorowanie przebiegu realizacji Projektu, prowadzenie Biura Projektu;

4) sktadania wymaganych umowa raportdéw i sprawozdan z realizacji Projektu w tym czesci
finansowej do Instytucji PoSredniczgce;;

5) koordynowanie dziatan rekrutacyjnych beneficjentow ostatecznych projektu;

6) tworzenie bazy uczestnikow projektu i monitorowania uczestnictwa;

7) ustalenia spraw rozliczen finansowych Projektu we wspétpracy z Sekcjg Finansowo-Ksiegowa
Instytucji Posredniczacej, z Referatem Budzetowo - Finansowym Gminy oraz Zleceniobiorcg

wytonionym w drodze przetargu, zaangazowanym bezpos$rednio w realizacje Projektu;

8) nadzér nad poprawnoscia dokumentacji zwigzanej z realizacja zadan przewidzianych w
Projekcie;

9) nadzoru nad prowadzeniem strony internetowej dotyczacej Projektu (dbato$¢ o aktualne dane);

10) skiadanie zamoéwienn zakupoéw wynikajgcych z realizacji projektu do Biura Zamowien
Publicznych zgodnie z Ustawg PZP oraz nadzér nad ich wykorzystywaniem przy realizacii
Projektu;

11) kontrolowanie kosztow Projektu ze stanem ewidencji ksiegowej wydatkéw oraz ich
kwalifikowanie;

12) koordynacje pracy i komunikacje w zespole Projektu;

13) dokonywania uzasadnionych zmian w Projekcie w zwigzku ze zmiang regut i zasad
wynikajacych z Programu Operacyjnego Kapitat Ludzki, a takze przepiséw wynikajacych z
wilasciwych aktow prawa wspélnotowego i krajowego;

14) usuniecia beneficjenta ostatecznego z zaje¢ wéwczas, gdy bedzie on utrudniat ich sprawng
realizacje;

15) ztozenia wniosku do Wéjta Gminy Ciasna o zakoriczenie Projektu wowczas, gdy uzna, ze jego
dalsza realizacja nie jest zgodna z Umowg o dofinansowanie i nie przynosi wymiernych rezultatow;

16) zlozenia wniosku do Wéjta Gminy Ciasna w sprawie podjecia dziatan zmierzajgcych do zmian
realizatorébw poszczegélnych zaje¢ w kazdym momencie trwania Projektu, po wcze$niejszym
podaniu przyczyny;



17) wykonywanie innych zadan i obowigzkéw ustalonych przez Instytucje Posredniczaca

2. Obstuga ksiegowa -jest uprawniona i odpowiedzialna za:

1) zatozenie konta bankowego do celow realizacji Projektu;
2) prowadzenie rozliczen finansowych Projektu;

3) wspdtprace z koordynatorem projektu w sprawie sporzadzania harmonogramu pfatnosci oraz
wnioskow o ptatno$¢ dla Instytucji Posredniczacej;

4) przygotowanie wymaganych umowg raportdéw i sprawozdan z realizacji projektu, dotyczacych
czesci finansowej dla Instytucji Posredniczacej;

5) prowadzenie rozliczen finansowych zgodnie z obowiazujacymi przepisami prawa i procedurami
wymaganymi umowg o dofinansowanie;

6) nadzor nad poprawnoscig dokumentacii finansowej zwigzanej z realizacjg Projektu;
7) nadzoér nad terminowg realizacjq ptatnosci wynikajacych z realizacji budzetu Projektu;

8) kontrolowanie kosztéw projektu ze stanem ewidencji ksiegowej wydatkéw oraz ich
kwalifikowanie;

9) dbatos¢ o wilasciwe warunki przechowywania i archiwizacji dokumentow ksiegowych Projektu;
10) wspieranie dziatan Koordynatora Projektu w aspekcie ksieggowym, w odniesieniu do
poszczegbinych zadar objetych projektem, zapewnieniu ptynnego finansowania projektu,
terminowe regulowanie zobowigzan finansowych podjetych w imieniu Beneficienta, a takze
okresowe dokonywanie finansowych przegladéw realizacji Projektu;

11) inne zadania i obowigzki okreslone umowa projektowa.

3. Obstuga administracyjno biurowa jest uprawniona i odpowiedzialna za:

1) wspieranie dziatan Koordynatora Projektu w zakresie administracyjno — organizacyjnym
poszczegdinych zadan objetych Projektem;

2) prowadzenie Biura Projektu;
3) dbatos¢ o wiasciwe warunki przechowywania i archiwizacji dokumentéw Projektu;

4) organizacje w razie zaistnienia potrzeby spotkan oraz utrzymywanie kontaktéw z osobami
zaangazowanymi bezposrednio w realizacje Projektu;

5) nadzorowanie merytoryczno pedagogiczne nad przebiegiem Projektu i za analize metodyczng
poszczegoinych rodzajow zajec;

6) potwierdzenia nalezytego wykonywania umowy (na podstawie kart czasu pracy realizatora
danych zajec) w porozumieniu z danym Asystentem projektu , u ktérego prowadzone sg zajecia.

7) usunigcia beneficienta ostatecznego z zaje¢ wéwczas, gdy bedzie on utrudniat ich sprawng
realizacje;

8) wspotpraca przy procesie rekrutacji uczestnikéw Projektu;

9) wspéttworzenie bazy uczestnikéw Projektu oraz monitorowanie uczestnictwa BO w Projekcie;



10) nadzoru nad prowadzeniem strony internetowej dotyczacej Projektu (dbato$¢ o aktualne
dane);

11) opracowywanie materiatow informacyjnych i promocyjnych zwigzanych z realizacjg Projektu;
12) przedstawianie wnioskéw koordynatorowi w sprawie podjecia dziatan zmierzajgcych do zmian
realizatorow poszczegoélnych zaje¢ w kazdym momencie trwania Projektu, po wcze$niejszym
podaniu przyczyny;

13) inne zadania i obowigzki okreslone umowg projektows.

4. Asystenci projektu

1)Asystent projektu do czesci projektu realizowanego dla dzieci z terenu dziatania Zespotu Szkolno
Przedszkolnego w Ciasnej Pani Wiestawa Buchlinska Wicedyrektor Zespotu Szkolno
Przedszkolnego,

2) Asystent projektu do czesci projektu realizowanego dla dzieci z terenu dzialania Zespotu
Szkolno Przedszkolnego w Sierakowie Slgskim Pani Beata Ulewicz Kierownik Zespotu Szkolno
Przedszkolnego w Sierakowie Slaskim;

Sa uprawnieni i odpowiedzialni za:

1) przestrzeganie przepiséw dotyczacych promocji oraz stosowania oznakowania projektow w
ramach PO KL zgodnie z wytycznymi Instytucji Po$redniczacej i Wdrazajacej;

2) przeprowadzanie rekrutacji beneficjentéw ostatecznych projektu zgodnie z przyjetym
regulaminem rekrutacji i uczestnictwa w Projekcie;

3) wspotprace z Koordynatorem Projektu z obstuga administracyjno biurowa i ksiggowa
Projektu w zakresie tworzenia bazy uczestnikéw projektu oraz monitorowania ich uczestnictwa;

4) organizacje zaje¢ dla dzieci przygotowanie ramowych harmonogramoéw- planéw zajec;

5) koordynacje tworzenia harmonogramow i planéw poszczegéinych zaje¢ dla danej grupy
uczestnikow w danym przedszkolu z Wykonawcg wylonionym w drodze przetargu;

) prowadzenie i przechowywanie dokumentacji dotyczacej uczestnikow projekiu oraz jej
przekazanie do biura projektu po zakonczeniu realizacji projektu;

7) nadzorowania merytoryczno-pedagogiczneg nad przebiegiem projektu;

8) analizowania oraz dokonywania ewentualnych korekt w poszczegoélnych programach
danego rodzaju zajec¢ dla poszczegoélnych grup

9) potwierdzenia nalezytego wykonywania umowy (na podstawie kart czasu pracy realizatora
danych zajeg) ;

10) przeprowadzanie w$rod uczestnikdw projektu réznego rodzaju analiz, ankiet niezbednych do
osiggniecia okreslonych we wniosku rezultatow i produktow;

11) niezwtoczne informowanie Koordynatora Projektu lub obstuge administarcyjno biurowg o
nieprawidtowosciach oraz problemach wynikajgcych z realizacji Projektu w przedszkolu;



12) wspétprace z Urzedem Gminy i uprawnionymi instytucjami zewnetrznymi zaangazowanymi w
realizacje projektu;

13) inne zadania i obowigzki okreslone umowg projektows.

§3
Siedzibg biura projektu jest Urzad Gminy Ciasna ul. Nowa 1 a ,| pietro biuro nr 11,Tel.34 3535100
wew.68 lub 69.

§4

1. Upowazniam powofany niniejszym zarzadzeniem zespét ds. realizacji projektu do przetwarzania
danych osobowych uczestnikéw projektu pt. ,Przedszkole dla wszystkich dzieci” w ramach
realizacji Programu Operacyjnego Kapitat Ludzki. Wzér upowaznienia oraz wzor odwotania do
przetwarzania danych osobowych uczestnikéw projektu stanowig odpowiednio zatgczniki nr 1 i 2
do zarzadzenia.

2. Upowaznienia sg wazne do dnia odwotania, nie pozniej jednak niz do dnia 31 lipca 2013 r.
Upowaznienie wygasa z chwilg ustania zatrudnienia upowaznionego czionka zespotu ds. realizacji
projektu lub rozwigzania umowy.

§5
Przyjmuje Regulamin Naboru i Uczestnictwa w projekcie pt. ,Przedszkole dla wszystkich dzieci”,
stanowigcy zatacznik nr 3 do niniejszego zarzgdzenia.

§6
Wykonanie zarzadzenia powierzam Koordynatorowi Projektu, Ksiggowemu Projektu, Asystentowi
Koordynatora Projektu oraz Dyrektorom szkot biorgcych udziat w projekcie.

§7
Zespdt ds. realizacji projektu powotany jest na czas realizacji projektu. Po zakonczeniu zadania
nastepuje rozwigzanie Zespotu.

§8

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.




