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Zarzadzenie nr 57/2017
Wojta Gminy Ladek
z dnia 2 pazdziernika 2017r.

w  sprawie:  powolania  zespolu  projektowego do realizacji  projektu
»Edukacja przedszkolna dla kaidego malucha w Gm. Ladek - nowe miejsca
wychowania przedszkolnego z oferta zaje¢ i kompetentng kadra.” RPWP.08.01.01-30-
0052/15-00 - Projekt wspélfinansowany jest przez Unie Europejska ze S$rodkéw
Europejskiego Funduszu Spolecznego w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego
Wojewodztwa Wielkopolskiego na lata 2014-2020.

Na podstawie art. 31 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(tj. Dz. U. z2016r. poz. 446), zarzadzam, co nastepuje:

§1. W celu prawidlowej realizacji przez Gmine Ladek projektu pt. . Edukacja przedszkolna
dla kazdego malucha w Gm. Ladek - nowe miejsca wychowania przedszkolnego z oferta
zaje¢ 1 kompetentng kadrg.”, RPWP.08.01.01-30-0052/15-00 - Projekt wspétfinansowany jest
przez Uni¢ Europejska ze $rodkow Europejskiego Funduszu Spolecznego w ramach
Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewodztwa Wielkopolskiego na lata 2014-2020,
powoluje si¢ zespot projektowy, ktorego skiad i zadania okresla zalacznik do niniejszego
zarzadzenia.

§2. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.

§3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatacznik nr 1 do Zarzadzenia Nr
57/2017 Wijta Gminy Ladek
z dnia 2 pazdziernika 2017r.

Skiad i zadania zespoh projektowego powolanego do realizacji projektu pt.:
~Edukacja przedszkolna dla kazdego malucha w Gm. Ladek - nowe miejsca wychowania
przedszkolnego z oferts zaje¢ i kompetentng kadra.”

Obstuga ksiggowa projektu — Anna Grzelezak

1. obstuga ksiggowa projektu zg. =z przepisami, wymogami prawa unijnego oraz
postanowieniami umowy o dofinansowanie projektu;

2. prawidlowe 1 rzetelne prowadzenie ewidencji ksiegowej projektu;

3.sporzgdzanie dokumentacji  ksiegowo-finansowej do  sprawozdawczoéci  zgodnie
Z wytycznymi;

4.uzgadnianie wydatkéw i kosztow w ramach projektu w uldadzie klasyfikacji budzetowej;

5. wspolpraca z czlonkami zespolu projektowego wykonujacymi zadania w ramach
realizowanego projektu;

6.wpinanie dokumentéw projektowych w osobne segregatory i archiwizowanie dokumentow
finansowych i sprawozdawczych zgodnie z obowiazujacymi przepisami;

7.inne sprawy zwigzane ze strong finansowa projektu wynikajace z biezacej realizacji
projektu.

Specjalista ds. merytorycznych i organizacyjnych — Justyna Janowska

- dziataniu promocyjnym (zamieszczanie na biezaco informacji na stronie internetowej wraz
ze zdjgciami);

- zamieszczanie harmonogramow zaje¢ miesigcznych oraz wyjazddw i ich aktualizacia;

- przygotowanie i prowadzenie w uzgodnieniu z dyrektorem przedszkola procedur
zwigzanych z organizacja zajec, wyjazdow itp. przewidzianych w budzecie projektu;

- przygotowanie harmonogramow zajec,

- staly, biezgcy monitoring prowadzonej dokumentacji (np. nadzér nad prowadzeniem list
obecnodci, dziennikow zaje¢, dokumentacji z wycieczek i spotkan z rodzicami, dokumentacja
zdjeciowa),

- przeprowadzenie rekrutacji — przygotowanie dokumentow rekrutacyjnych zgodnie z umowa
o dofinansowanie oraz stworzenie listy beneficjentow ostatecznych;

- nadzér nad prowadzeniem ewaluacji projektu, w tym badania postepow w realizacji projektu
oraz opracowanie raportu ewaluacyjnego po zakoficzeniu dzialan (realizacji);

- wspolpraca z dyrekcja szkoly w zakresie zadaf zwigzanych z realizacjg projektu;

- praca w komisjach przetargowych powolanych do przeprowadzenia postepowan w zwiazku
z zastosowaniem ustawy Pzp przy realizacji zadan projektowych;

- nadzér nad prawidiows realizacjg promocji projektu — zapewnienie zgodnosci wizualizacji
materialow  informacyjno-promocyjnych z umowa o dofinansowanie projektu oraz
wytycznymi dotyczgcymi oznaczania projektéw w ramach WRPO:;

- sprawowanie nadzoru nad frekwencja na zajeciach (sporzadzanie miesiecznych zestawien
frekwencji);

- wykonywanie innych zadaf wynikajacych z potrzeby prawidiowej realizacji projektu
iumowy o dofinansowanie projektu;

- wspolpraca z pozostatymi czlonkami zespohy;

- udziat w czynno$ciach kontrolnych zwigzanych z projektem, w tym po jego zakoficzeniu.
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Specjalista ds. zaméwien publicznych projektu - Katarzyna Filipiak-Szymczak

- szacowaniu wartosci zambowien;

- rozliczanie wkiadu wlasnego w projekcie;

- przeprowadzenie procedury zamowien publicznych dot. nauczycieli zatrudnianych do
projektu oraz na zakupy z budzetu projektu zgodnie z ustawg Prawo zamodwien publicznych
1 dokumentowanie tych zakupow;

- przeprowadzanie postepowan w ramach bazy konkurencyjnosci,

- praca w komisjach przetargowych powolanych do przeprowadzenia postepowan w zwigzku
z zastosowaniem ustawy Pzp przy realizacji zadan projektowych;

- nadzér nad prawidiowa realizacja umow na $wiadczenie ustug lub dostawy zawartych
w ramach postgpowan przetargowych;

- zastepowanie Koordynatora projektu w razie potrzeby, jako osoba do kontaktéw roboczych;
- wykonywanie innych zadan wynikajacych z potrzeby prawidtowego zrealizowania projektu
1 umowy o dofinansowanie projektu;

- wspélpraca z pozostatymi czlonkami zespotu,

- udzial w czynnosciach kontrolnych zwiazanych z projektem, w tym po jego zakoficzeniu.

Obstuga ksiggowa — Monika Jagodzinska

- obstuga ksiggowa projektu zg. z przepisami prawa, wymogami prawa unijnego oraz
postanowieniami umowy o dofinansowanie projektu;

- sprawdzanie faktur/ rachunkéw pod wzgledem formalno rachunkowym, przygotowanie
faktur / rachunkéw do zaplaty i nanoszenie odpowiedniej klasyfikacji zadaniowej;

- kontrola faktur / rachunkéw i ich zgodnosci z zawartymi umowami;

- sprawdzanie kompletnoéci i prawidiowosci ksiegowych dokumentow;

- przestrzeganie zasad realizacji projektu zgodnie z montazem finansowym;

- sporzadzanie 1 rozliczanie finansowej czesSci wniosku o platnosé;

- obstuga rachunku bankowego projektu, dokonywanie rozliczen finansowych;

- terminowe regulowanie zobowigzan finansowych zwigzanych z realizacja zadan projektu,

- kontrola ksiggowanych kosztow projektu pod katem wydatkéw kwalifikowanych;

- sporzadzanie list ptac i prowadzenie wymaganej dokumentacji ptacowej;

- przygotowywanie wszelkich dokumentéw do ZUS, urzedu skarbowego;

- rozliczanie projektu zgodnie z przyjetym harmonogramem realizacji projektu oraz
harmonogramem platnosci;

- wpinanie dokumentow projektowych w osobne segregatory i archiwizowanie dokumentow
finansowych 1 sprawozdawczych zgodnie z obowigzujacymi przepisami;

- przygotowywanie 1 biezgca aktualizacja planow finansowych;

- wykonywanie innych zadan wynikajacych z potrzeby prawidlowego zrealizowania projektu
1 umowy o dofinansowanie projektu,

- wspolpraca z pozostalymi cztonkami zespoly,

Koordynator projektu — Natalia Smiechowska, do ktorego zadan nalezy:

- przyjeciu odpowiedzialnosci za cato$é realizacji projektu, w szczegélnosei za zarzadzanie
przedsigwzigciem na wszystkich jego etapach zgodnie z zapisami zawartymi w umowie
o dofinansowanie projektu,

- koordynowanie dziatah w ramach realizacji projektu,

- prowadzenie nadzoru nad zgodnofcia realizacji projektu z przyjetym harmonogramem
1 wnioskiem, o dofinansowanie projektu i budzetem oraz osigganiem wskaznikow,

- nadzér nad prawidlowym prowadzeniem dokumentacji projektu,

- przygotowywanie korespondencji zwiazanej z realizacja projektu prowadzonej z UM,

- udzial w kontrolach prowadzonych przez organy zewnetrzne,



Fundusze
Europejskie
Program Regiopalny

SAMORZAD WOLEWEDTTWA Unia Europejska 3
e/ WIELKOPOLSIEGD Europejski Fundusz Spoteczny ot

- wprowadzanie i nadzor bazy danych PEFS,

- wspolpraca z Urzedem Marszatkowskim Wojewodztwa w zakresie merytorycznej realizacji
projektu 1 zmian do projektu,

- wspolpraca z pozostatymi osobami zaangazowanymi w realizacje projektu,

- terminowe i wlaéciwe realizowanie calosci projektu,

- zorganizowanie biura projektu zgodnie z zatozeniami i wytycznymi (zakupy, oznakowanie),
- prowadzenle biura projektu,

- organizacja spotkan zespohz progektowego 1 x na dwa tygodnie lub 1 x na miesiac

- przestrzeganie zasad réwnosci szans przy wykonywaniu obowigzkéw zawodowych oraz
zasad zrOwnowazonego rozwoju na stanowisku pracy,

- koordynator posiada szkolenie gender i przeszkoli reszt¢ zespotu,

- przestrzeganie procedur zwigzanych z ochrona danych osobowych uczestnikéw projektu,
personelu oraz kontrahentow,

- podejmowanie wszelkich dziatah zaradczych i naprawczych w przypadku wystgpowania
probleméw w realizacji projektu oraz zmiany w projekcie,

- praca w komisjach przetargowych powotanych do przeprowadzenia postgpowan w zwigzku
z zastosowaniem ustawy Pzp przy realizacji zadan projektowych,

- przygotowywanie WOP - czg$¢ merytoryczna,

- biezace Sledzenie dokumentow, wytycznych, ktore w trakcie realizacji projektu moga ulec
zmianie, w celu zapewnienia zgodnoéci projektu z wytycznymi, jak rowniez prawem Polski
i UE

- wykonywanie innych zadan wynikajacych z potrzeby prawidlowego zrealizowania projektu
i umowy o dofinansowanie projektu,

- wspolpraca z pozostatymi cztonkami zespoh,

- udziat w czynnoéciach kontrolnych zwiazanych z projektem, w tym po jego zakoficzeniu.



