ZARZADZENIE NR 6/2013
Wéjta Gminy Plosnica
z dnia 24.01.2013r.

w sprawie powolania zespolu zarzadzajacego projektem pt. ,Na dobry
poczatek”, dofinansowanego z Europejskiego Funduszu Spolecznego w ramach
Programu Operacyjnego Kapital Ludzki, Priorytet: IX Rozwdj wyksztalcenia i
kompetencji w regionach, Dziatanie: 9.1 Wyréwnywanie szans edukacyjnych i zapewnienie
wysokiej jakosci ustug edukacyjnych $wiadczonych w systemie o$wiaty, Poddzialanie: 9.1.1
Zmniejszenie nieréwnosci w stopniu upowszechnienia edukacji przedszkolne;

Na podstawie art. 30 ust.1, 31 i 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o
samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz.1591 z p6ézn. zm.), zarzadza sie, co
nastepuje:

§1.

W celu zapewnienia wlasciwej realizacji projektu pt. ,,Na dobry poczatek™, powotuje
si¢ zespot zarzadzajacy projektem zwany dalej ,,zespotem™ w sktadzie:

1/ Justyna Zywicka - kierownik projektu
pracownik UG
2/ Anna Rozentalska - specjalista ds. rekrutacji, monitoringu i promocji
pracownik UG
3/ Barbara Machul - specjalista ds. ksiggowo-finansowych
pracownik UG
4/ Jolanta Gutowska - specjalista ds. kadr
pracownik UG
5/ Eryk Kubiak - asystent projektu
Dyrektor Szkoly Podstawowej w Plosnicy
6/ Marzena Jargota - asystent projektu
Dyrektor Szkoly Podstawowej w Grodkach
7/ Marzena Monczewska - asystent projektu
Dyrektor Szkoly Podstawowej w Niechloninie
8/ Kazimierz Sosinski - asystent projektu

Dyrektor Szkoty Podstawowej w Wielkim £.ecku
§ 2.

1. Zadaniem zespotu jest przeprowadzenie wszystkich niezbednych dziatan zmierzajacych
do przygotowania, realizacji, kontroli i ewaluacji projektu.

2. Szczegdlowy podzial zadan przedstawiony zostal w Zataczniku nr 1 do niniejszego
Zarzadzenia.

§ 3.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zatacznik nr 1
do Zarzadzenia nr 6/2013
z dn. 24.01.2013r.

Zakresy obowigzkéw i odpowiedzialnosci poszczegolnych czlonkéw zespolu
zarzadzajacego projektem pt. ,Na dobry poczatek”

I. Kierownik projektu:
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zarzadza projektem i ryzykiem w projekcie, nadzoruje jego realizacje,

nadzoruje i kieruje pracg zespohu zarzadzajacego i merytorycznego,

prowadzi dokumentacj¢ oraz nadzoruje zgodno$¢ przygotowanych dokumentéw z
wytycznymi POKL,

przygotowuje zakresy obowigzkow personelu zarzadzajacego,

przygotowuje wnioski o platnos¢ w czgsci merytorycznej,

kontroluje harmonogram projektu,

dokonuje zakupoéw zgodnie z Prawem Zamoéwien Publicznych (przeprowadza
procedure w celu wylonienia najkorzystniejszych ofert, sporzadza dokumentacje
niezbedna do wszczgcia i realizacji postgpowan o udzielenie zamdwienia publicznego),
organizuje spotkania zespotu, na ktére przygotowuje informacje o stanie realizacji
zadan w projekcie, aby oceni¢ ich zgodnos$¢ z postgpem finansowym i w razie
niezgodnosci podjac decyzje naprawcze,

odpowiada za przeszkolenie personelu nt. obowiazku przestrzegania roéwnosci szans
kobiet 1 mezczyzn w projekcie (wspotpraca z ROEFS),

za swoje dzialania odpowiada przed Wojtem Gminy, ktérego z upowaznienia zastepuje
Sekretarz, oraz przed Skarbnikiem.

II. Specjalista ds. rekrutacji, monitoringu i promocji:
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wspotpracuje z kierownikiem projektu w celu wiasciwej realizacji projektu,
przygotowuje 1 prowadzi rekrutacje dzieci i nauczycieli,

prowadzi 1 przechowuje dokumentacj¢ dzieci, rodzicow, nauczycieli,

przygotowuje protokoly przekazania materialow i sprzetu,

prowadzi monitoring wskaznikow celow i produktu (opracowuje system monitoringu
oraz narzedzia: raporty miesigczne, raporty z ankiet, z ocen okresowych, diagnozy,
przygotowuje formularze raportu miesigcznego, ankiet i ocen okresowych),

zbiera 1 systematyzuje dane i sporzadza raporty zbiorcze, przeprowadza testy
ewaluacyjne wsrdd rodzicow,

monitoruje realizacj¢ programu merytorycznego pod katem wdrazania zasady rownosci
szans (sporzadza sprawozdania),

prowadzi promocj¢ projektu (gromadzi i upowszechnia dokumentacj¢ fotograficzna,
przygotowuje notatki prasowe i aktualnosci na strong www, przygotowuje kampanig
promocyjng projektu, nadzoruje wlasciwe oznakowanie pomieszczen i sprzgtu,
odpowiada za kontakty z mediami oraz informowanie nt. zasady rownosci szans kobiet
1 mgzezyzn).

za swoje dziatania odpowiada przed kierownikiem projektu oraz Wojtem Gminy,
ktdrego z upowaznienia zastgpuje Sekretarz.

Specjalista ds. ksiggowo-finansowych

prowadzi odrgbng ewidencje¢ ksiegowa, rachunek bankowy,
kontroluje wydatki,

przygotowuje wnioski o platnos¢ w czgsci finansowej,
dokonuje rozliczen dla Skarbnika,
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jest odpowiedzialny za przestrzeganie zasady rownosciowego budzetu,

wspoltpracuje z kierownikiem projektu w celu wtasciwej realizacji projektu,

za swoje dziatania odpowiada przed Kierownikiem projektu, Wojtem Gminy, ktérego z
upowaznienia zastgpuje Sekretarz, oraz przed Skarbnikiem.

. Specjalista ds. kadr

przygotowuje umowy o prace,

przygotowuje ewidencje czasu pracy i monitoruje czas pracy personelu,

sporzadza listy ptac,

prowadzi ewidencje zwolnien lekarskich i urlopéw,

jest odpowiedzialny za przestrzeganie zasady réwnosci szans kobiet i mezczyzn w
zatrudnieniu,

wspotpracuje z kierownikiem projektu w celu wlasciwej realizacji projektu,

za swoje dziatania odpowiada przed Kierownikiem projektu, Wéjtem Gminy, ktorego z
upowaznienia zastgpuje Sekretarz, oraz przed Skarbnikiem.

V. Asystenci projektu:
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odpowiadaja za wlasciwa prace punktow przedszkolnych pod katem merytorycznym, w
tym przestrzeganie zasady rownosci szans kobiet i mezczyzn,

sprawuja nadzér nad punktami przedszkolnymi, zglaszaja ewentualne potrzeby i
nieprawidlowosci,

raz w miesigcu na formularzu raportu miesi¢gcznego sporzadzaja zestawienie stopnia
osiagnigcia wszystkich wskaznikow celu i produktéw,

wspolpracuja z pozostatymi czlonkami zespotu zarzadzajacego w celu wlasciwej
realizacji projektu.

za swoje dzialania odpowiadaja przed Kierownikiem projektu oraz Wojtem Gminy,
ktorego z upowaznienia zast¢gpuje Sekretarz.



