ZARZADZENIE NR 96.2022
BURMISTRZA DREZDENKA

z dnia 7 wrze$nia 2022 r.

w sprawie powolania Zespolu Zarzadzajacego projektem ,,Ksztalcenie kompetencji kluczowych wsréd
przedszkolakow w Gminie Drezdenko”.

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2022 r. poz. 559
ze zm.) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. 1. Powoluje Zespot Zarzadzajacy projektem ,Ksztalcenie kompetencji kluczowych wsréd
przedszkolakow w Gminie Drezdenko” wspoifinansowanego ze S$rodkow Europejskiego Funduszu
Spotecznego w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego — Lubuskie 2020 Osi Priorytetowej
8 Nowoczesna edukacja, Dziatania 8.1 Poprawa dostepnosci ijakosci edukacji przedszkolnej, Poddziatania
8.1.1 Poprawa dostepnosci i jako$ci edukacji przedszkolnej - projekty realizowane poza formulg ZIT, zwanym
dalej ,,Zespotem”.

2. W sktad zespotu wchodza:
1) Koordynator projektu — Renata Kozielec,
2) Asystent koordynatora projektu — Klaudyna Spiewak-Piechota,
3) Koordynator merytoryczny — Agata Kozielec,
4) Pedagogiczny asystent koordynatora merytorycznego - Katarzyna Taczala,
5) Ksiggowa — Wioletta Szafranska,
6) Ksiegowa — Anna Rerus (w zastepstwie Wioletty Szafranskiej przy dlugotrwatej nieobecnosci),
7) Kadrowa — Patrycja Majewicz,
8) Pracownik biura projektu — Ilona Cedro,
9) Pracownik biura projektu - Joanna Wyrwa,
10) Specjalista ds. Zamowien Publicznych - Krzysztof Broka.
§ 2. 1. Tryb organizacji pracy Zespotu ustala Koordynator projektu.
2. Zadania Zespotu okres$la zatacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia

§ 3. Zespot w sktadzie okreslonym w § 1 powotuje si¢ na czas realizacji projektu i zatwierdzenia ostatniego
wniosku beneficjenta o ptatnosc.

§ 4. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ koordynatorowi projektu.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Burmistrz Drezdenka

Karolina Piotrowska
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Zalacznik do zarzadzenia Nr 96.2022
Burmistrza Drezdenka

z dnia 7 wrze$nia 2022 r. Zadania poszczeg6lnych cztonkow Zespotu Zarzadzajacego:

1. Koordynator projektu:
1) Planowanie, kontrola i nadzér nad prawidtowg realizacjg zatozonych w projekcie zadan;
2) Wyznaczenie osob do zadan merytorycznych w projekcie i podzial zadan merytorycznych;
3) Realizowanie zadan formalno- prawnych, w tym m.in.:

a) kontrola wydatkow;

b) nadzor nad przygotowaniem wnioskow o ptatnosc;

¢) monitoring wskaznikow;

d) przygotowanie ewentualnych zmian do projektu;

e) udostepnianie dokumentacji Projektu instytucjom upowaznionym do przeprowadzania kontroli w trakcie
realizacji projektu;

f) udzielanie wyjasnien w zakresie realizacji Projektu oraz bezposrednia wspotpraca z instytucjami
przeprowadzajacymi kontrole.

4) Przydzielenie nauczycielom zatrudnionym w przedszkolu realizacji poszczegdlnych zajgc;
5) Nadzor nad prawidtowoscia realizacji zadan w zakresie promocji Projektu;
6) Kompletowanie i archiwizowanie dokumentacji projektu;

7) W przypadku nieobecno$ci Koordynatora pracami kieruje Asystent Koordynatora Projektu lub inna osoba
wyznaczona przez Koordynatora Projektu;

8) Praca w systemie SL.2014;
9) Zapewnienie wlasciwego przeptywu informacji pomi¢dzy cztonkami Zespotu Zarzadzajacego;
10) Nadzor nad przygotowaniem wnioskow o platnosc;
11) Nadzoér nad prawidlowoscia realizacji zadan w zakresie promocji Projektu.
2. Asystent Koordynatora Projektu:

1) Wspotpraca z Koordynatorem Projektu iinnymi Czlonkami Zespolu w czasie biezgcych dziatan ijego
rozliczenia;

2) Zastepowanie Koordynatora Projektu w przypadku jego nieobecnosci we wszystkich jego obowigzkach;
3) Wykonywanie zadan wskazanych przez Koordynatora Projektu;
4) Praca w systemie SL2014;
5) Przygotowanie harmonogramu ptatnosci;
6) Przygotowanie wnioskow o ptatnosé;
7) Przygotowanie dokumentacji wymaganej do prawidlowej realizacji projektu;
8) Zglaszanie oraz uzgadnianie z Koordynatorem Projektu wszelkich zmian w realizacji i budzecie projektu;
9) Przeprowadzenie rekrutacji.
3. Koordynator merytoryczny
1) Rozpowszechnianie informacji w$rdd rodzicow i uczniéw o dziataniach projektowych;
2) Praca w systemie SL2014;
3) Stworzenie i biezgcy nadzor nad planem zajeé;

4) Kontrola nad dziennikami zajec¢.
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4. Pedagogiczny asystent koordynatora merytorycznego
1) Wspieranie merytoryczne nauczycieli prowadzacych zajgcia.
5. Ksiegowa
1) Przygotowanie dokumentéw ksiegowych i sprawozdan.;
2) Prowadzenie i rozliczanie dokumentacji ksiggowej;
3) Sprawdzanie wnioskow o platnos¢ pod wzgledem finansowym;
4) Praca w systemie SL2014.
6. Kadrowa
1) Sporzadzanie list ptac;
2) Przygotowywanie deklaracji ZUS;
3) Przygotowywanie sprawozdan.
7. Pracownik biura projektu
1) Wprowadzanie ptatnosci;
2) Opisywanie dokumentow ksiegowych;
3) Opisywanie faktur;
4) Opisywanie dokumentow do projektu.
8. Specjalista ds. zaméwien publicznych
1) Przeprowadzenie zamdwien publicznych;
2) Przygotowanie umow z kontrahentami;

3) Przygotowanie protokolow zdawczo - odbiorczych.
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