ZARZADZENIE Nr 62/2012
Wejta Gminy w Kijach

z dnia 31 sierpnia 2012 r.

w sprawie powolania Zespotu pracownikéw do obstugi projektu pod nazwg “Ekologiczne
przedszkole w Gartatowicach™ realizowanego przez Gming Kije.

Na podstawie art.31 i art. 33 w zwiazku z art.7 ust.1 pkt 8 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o
samorzadzie gminnym (Dz.U. z 2001 Nr 142. Poz. 1591 z pdz. zm.) zarzadzam. co nastgpuje:

§1

Powotuje Zespct pracownikéw do obstugi projektu pod nazwa “Ekologiczne Przedszkole w
Gartatowicach” w ramach konkursu nr 9/1/9.1.1/POKL/2012 =z Poddziatania 9.1.1
Zmniejszanie nieréwnosci w stopniu upowszechniania edukacji przedszkolnej Programu
Operacyjnego Kapitat Ludzki w nastepujgcym skladzie:

1. Agnieszke Komoder - samodzielny referent ds. ksiegowosci budzetowe] Urzedu Gminy
w Kijach- Koordynator Projektu

2. Anna Janas - sekretarz Gminy Kije - Asystent koordynatora

Agnieszka Powalka - mlodszy referent ds. ksiggowosci budzetowej 1 obstugi kasy -
obsluga finansowa projektu

L2

§2
1. Szczegdlowy wykaz obowiazkdw poszezegdlnych czlonkéw Zespotu pracownikow do
obstugi projektu pod nazwe “Ekologiczne Przedszkole w Gartatowicach™ przedstawia
zalacznik 1 do Zarzadzenia i stanowi Aneks do przydziatu czynnosei w/w pracownikow.

2. Za dodatkowe zadania w/w pracownicy otrzymaja wynagrodzenie opisane w projekcie
pod nazwa “Ekologiczne Przedszkole w Gartatowicach”™ w postaci dodatkow do
wynagrodzenia,
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8
1. Spotkania Zespotu zwoluje Koordynator projektu w zaleznosci od potrzeb.

2. Koordynator projektu zobowiazany jest do informowania wojta Gminy o podjetych
dziataniach zmierzajacych do realizacji prejektu.

Posiedzenia Zespolu oraz wykonywanie przez Zespdt wszelkich czynnosci zwiazanych z
realizacja projektu moze odbywac si¢ po godzinach pracy Urzedu.

LS}



§4

1. Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ koordynatorowi projektu pod nazwa “Ekologiczne
Przedszkole w Gartatowicach™.

2. Nadzor nad realizacja niniejszego Zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi Gminy.
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Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

WOodJdT

g
mgr K=¥ysztof Stonina



NARODOWA STRATEGIA SPOINOSCI FUNDUSZ SPOLECZNY

KAPITAL LUDZKI SgB!RER T

SWIETOKRZYSKIE BIURO
ROZWOJU REGIONALNEGO

Zatacznik Nr |
do zarzadzenia Nr 62/2012
Wojta Gminy Kije

z dnia 31 sierpnia 2012 roku

Wykaz obowiazkow dla pracownikéw do obstugi projektu pod nazwa ..Ekologiczne
przedszkole w Gartatowicach™

KOORDYNATOR PROJEKTU — Agnieszka Komoder

1. Zarzadzanie Projektem przez caly czas jego trwania; nadzor nad catoscig realizacji
projektu zgodnie z harmonogramem i zatwierdzonym budzetem Projektu,

2. Przygotowanie dokumentacji do umowy o dofinansowanie Projektu,

3. Wspolpraca z Instytucja Posredniczaca w sprawach merytorycznych Projektu,

4. Prowadzenic dokumentacji Projektu. archiwizacja dokumentacji projektowe;j,

5. Sporzadzanic biezacej korespondencji zwigzanej z realizacja Projektu,

6. Przygotowanie i przeprowadzenie rekrutacji uczestnikow Projektu: wybor grupy
docelowej i rezerwowej do Projektu,

7. Prowadzenie czynnosci monitorujacych prawidlowy przebieg realizacji Projektu,

8. Prowadzenie dzialalnosci informacyjno-promocyjnej dotyczacej realizacji Projektu,

9. Dokonywanie zakupdw na podstawie wybranych ofert zgodnie z PZP — dbanie
o kwalifikowalnos¢ wydatkow,

10. Rekrutacja personelu do Projektu. przygotowanie umow i dokumentacji osobowej

personelu Projektu. nadzor nad praca personelu Projektu,
11. Biezacy nadzor i monitorowanie harmonogramu Projektu.
12. Organizacja spotkan zespolu projektowego,

13. Przygotowanie dokumentacji merytorycznej do wniosku o ptatnos¢.

Projekt ,,Ekologiczne przedszkole w Gartatowicach” realizowany przez Gming Kije wspoifinansowany ze srodkow Unii Eurapejskie] w ramach Europejskiego Funduszu
Spofecznego w ramach Priorytetu IX. Rozwd]j wyksztalcenia | kompetencji w regionach, Dziatanie 2.1. Wyrdwnywanie szans edukacyjnych i zapewnienie wysckiej jakoscl
ustug edukacyjnych swiadczonych w systemie oswiaty, Poddziatanie 9.1.1. Zmniejszanie niercwnosci w stopniu upowszechnienia edukacji przedszkolng|
Programu Operacyjnego Kapitat Ludzki.
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14. Przygotowanie sprawozdan okresowych dotyczacych Projektu.

15. Nadzér nad obstuga finansowo-ksiggowa Projektu,

16. Przygotowanie dokumentacji do rozliczenia Projektu,

17. Nadzor nad uczestnictwem beneficjentéw ostatecznych w Projekcie.

18. Zapewnienie jakosci i terminowosci wykonywanych zadan.

ASYSTENT KOORDYNATORA — Anna Janas

1. Zarzadzanie Projektem przez caly czas jego trwania: nadzor nad caloscia realizacji

Projektu zgodnie z harmonogramem i zatwierdzonym budzetem Projektu.

(S

. Przygotowanie dokumentacji do umdw o dofinansowanie Projektu.

LS}

. Wspdlpraca z Instytucja Posredniczaca w sprawach merytorycznych Projektu,

4. Prowadzenie dokumentacji Projektu. archiwizacja dokumentacji projektowej,

wn

. Sporzadzanie biezgcej korespondencji zwiazanej z realizacja Projektu.

@)

. Przygotowanie i przeprowadzanie rekrutacji uczestnikéw Projektu; wybor grupy
docelowej 1 rezerwowej do Projektu.

7. Prowadzenie dzialalnosci informacyjno-promocyjnej dotyczacej realizacji Projektu,

8. Dokonywanie zakupdow na podstawie wybranych ofert zgodnie z PZP.,

9. Rekrutacja personelu do Projektu, przygotowanie uméw i dokumentacji osobowej
personelu Projektu.

10. Koordynowanie pracy nauczycieli zatrudnionych w Projekcie zwiazanych z
prawidlowa realizacja Projektu,

11. Biezacy nadzor i monitorowanie harmonogramu Projektu,

12. Przygotowanie dokumentacji merytorycznej do wniosku o platnosc,

13. Przygotowanie dokumentacji do rozliczania Projektu.

14. Staly nadzér nad listami obecnosci.

Projekt ,Ekologiczne przedszkole w Gartatowicach” realizowany przez Gmine Kije wspdtfinansowany ze srodkéw Unii Europejskiej w ramach Europejskiego Funduszu
Spetecznego w ramach Priorytetu IX. Rozwdj wyksztatcenia i kompetencji w regionach, Dziatanie 9.1. Wyrdwnywanie szans edukacyjnych | zapewnienie wysokie] jakosci
ustug edukacyjnych swiadczonych w systemie o$wiaty, Poddziatanie 9.1.1. Zmnigjszanie nierdwnosci w stopniu upowszechnienia edukacji przedszkolneg
Programu Operacyjnego Kapitat Ludzki.
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15) Dystrybucja wszelkich materialow celem monitoringu i ewaluacji oraz materialow
promocyjnych.

16. Sporzadzanie list obecnosci oraz innej dokumentacji stanowiacych podstawe
monitoringu i ewaluacji. Prowadzenie czynnosci monitorujacych prawidlowy
przebieg realizacji Projektu.

17. Zastepowanie koordynatora podczas jego nieobecnosci.

Obsluga finansowa projektu — Agnieszka Powalka

Do zakresu obstugi finansowej nalezy w szczegdlnosei:

1) Prowadzenie ksigg rachunkowych Projektu,

2) Nadzor nad dokumentacjg finansowg Projektu.

3) Sporzadzanie deklaracji ZUS i podatkowych.

4) Przygotowanie cz¢sci finansowej wniosku o platnosé,

5) Sporzadzanie sprawozdan finansowych,

6) Gromadzenie dokumentow ksiegowych.

7) Komplementowanie faktur,

8) Kontrola operacji finansowych.

9) Odpowiedzialnos¢ za przeplywy finansowe.

10) Nadzor nad strona finansowa zawieranych umow.

11) Archiwizacja dokumentacji ksiggowej.

12) Sporzadzanie list plac.

13) Sporzadzanie dokumentacji ZUS 1 podatkowych
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Projekt ,Ekologiczne przedszkole w Gartatowicach” realizowany przez Gmine Kije wspotfinansowany ze srodkdw Unii Eurepejskiej w ramach Europejskiego Funduszu
Spofecznego w ramach Priorytetu IX. Rozwdj wyksztatcenia i kompetencji w regionach, Dziatanie 9.1. Wyréwnywanie szans edukacyjnych i zapewnienie wysokiej jakosci
ustug edukacyjnych swiadczonych w systemie oswiaty, Poddziatanie 9.1.1. Zmniejszanie nierownoscl w stopniu upowszechnienia edukacji przedszkolne]
Programu Operacyjnego Kapitat Ludzki.



