ZARZADZENIE NR 42/19
Wiéjta Gminy Adamoéw
z dnia 22 marca 2019 r.

w sprawie powolania Zespolu ds. projektu pn. ,Metrum % - czyli dlaczego dzieci lubig Maje”
wspolfinansowanego ze Srodkéw Europejskiego Funduszu Spolecznego w ramach Regionalnego
Programu Operacyjnego Wojewodztwa Lubelskiego na lata 2014-2020 oraz powolana Zespotu
rekrutacyjnego, wprowadzenia regulaminéw rekrutacji i udzialu w projekcie, a takze
zapewnienia ochrony danych osobowych w projekcie

Na podstawie art. 31 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (tj. Dz. U.

22019 r. poz. 506 ze zm.) zarzadzam, co nastepuje:

§1.
1. Powotuj¢ Zespét ds. projektu pn. ,,Metrum % - czyli dlaczego dzieci lubia Maje”, w nastepujacym
sktadzie:

1) DRAFT Consulting Michat Flis — Koordynator projektu,

2) Jolanta Golert — Asystent koordynatora projektu z ramienia Przedszkola im. Pszczolki Mai
w Woli Gutowskiej,

3) Agnieszka Skwarek-Niewiarowska — Asystent koordynatora z ramienia Urzedu Gminy
Adamow,

4) Janusz Wrzosek — Specjalista ds. rozliczen,

2. Do zadan Zespotu ds. projektu, o ktorym mowa w ust. 1 nalezy:

1) podejmowanie przez poszczegdlnych czionkéw Zespotu ds. projektu w ramach ich
kompetencji, dzialan zmierzajacych do realizacji projektu, zgodnie z obowigzujacymi
dokumentami programowymi i aktualnymi wytycznymi Instytucji Zarzadzajacej,

2) kolegialne podejmowanie decyzji w sprawach dotyczacych realizacji catosci projektu.

3. Do obowigzkéw Koordynatora projektu nalezy w szczegéinosci:

1) koordynowanie dzialan projektowych i przejecie odpowiedzialnosci za realizacje catosci
projektu wg zapiséw umowy o dofinansowanie oraz wniosku o dofinansowanie,

2) zarzadzanie personelem: merytoryczne, finansowe i logistyczne,

3) wspolpraca z pracownikami Urzedu Gminy Adaméw oraz Przedszkola in. Pszczétki Mai
w Woli Gutowskiej w zakresie merytorycznej i finansowej realizacji zadan projektowych,

4) kontakty z Instytucja Zarzadzajaca, nadzor nad rzetelnym sporzadzaniem i terminowym
przekazaniem Instytucji Zarzadzajacej wnioskéw o ptatnosé, dokumentow potwierdzajacych
kwalifikowalno$¢ wydatkéw ponoszonych w ramach projektu i wykazywanych we wniosku
o pfatnos¢, harmonogramu ptatnosci, danych uczestnikéw projektu, danych personelu
projektu, innych dokumentéw zwiazanych z realizacjg projektu zgodnie z obowigzujgcymi
dokumentami programowymi i aktualnymi wytycznymi Instytucji Zarzadzajacej,

5) nadzorowanie biezgcych postgpéw w realizacji projektu, reagowanie na zmiany,

6) podzial obowigzkéw kadry projektu oraz nadzorowanie pracy wszystkich osob
zaangazowanych w realizacje projektu,

7)  przygotowanie regulaminéw i wzoréw dokumentow wykorzystywanych w trakcie realizacji
projektu,

8) nadzér nad realizacjg ,,Harmonogramu realizacji projektu”, rekrutacji, budzetu,

9) wspolpraca z innymi czlonkami zespolu projektowego, w tym z prowadzacymi zajecia
w zakresie przygotowania szczegétowego programu zajec i nadzér nad prawidlowa realizacjg
zajed,

10) monitoring i ewaluacja projektu,

11) dbatos¢ o promocje i dobry wizerunek projektu,

12) utrzymywanie statych kontaktéw z opiekunem projektu w Instytucji Zarzadzajacej,

informowanie na biezaco o wszystkich zaistniatych problemach w realizacji projektu,
terminowe przesylanie wszystkich wymaganych dokumentéw, przestrzeganie obowigzkow
i zalecen wynikajacych z umowy o dofinansowanie projektu,



13)
14)
15)
16)

17)

18)
19)

20)

przygotowywanie uméw i dokumentacji niezbednej do realizacji projektu oraz jej archiwizacja
sporzadzanie wnioskéw o platnos$¢ w czesci merytorycznej i finansowej,

zapewnienie terminowej realizacji zadan wynikajacych z harmonogramu realizacji projektu,
udzial w przygotowywaniu dokumentacji zamoéwieniowej oraz nadzér nad wyborami
oferentow,

monitoring rzeczowy - zgodnos¢ realizacji projektu z planem merytorycznym (monitoring
dokumentacji zaje¢: harmonogramy, sprawdzanie dokumentacji zajeé, listy obecnosci,
sprawozdania czastkowe dotyczace prowadzonych zadaf w ramach projektu),
wykorzystywanie programu SL2014 w procesie rozliczania projektu oraz komunikowania sig
z Instytucja Zarzadzajaca,

poddanie si¢ kontroli prowadzonej przez organy wewnetrzne i instytucje zewnegtrzne
w zakresie realizacji projektu (w trakcie realizacji projektu i po zakoriczeniu projektu),

nadzér nad prawidtowym skfadaniem wnioskéw o platno$é oraz koficowym rozliczeniem
projektu.

. Do obowiagzkéw asystentow koordynatora projektu nalezy w szczeg6lnosci:

D

2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)

9)
10)

wspolpraca z Koordynatorem projektu oraz pozostalymi cztonkami Zespoiu ds. projektu,
w tym udzielanie informacji, pomocy technicznej i organizacyjnej w zakresie koniecznym do
realizacji projektu,

rekrutacja uczestnikow projektu,

udziat w zakupie materiatow i sprzetu,

nadzdr organizacyjny nad realizowanymi zajeciami,

dbatos¢ o promocje i dobry wizerunek projektu,

zapewnienie terminowej realizacji zadan wynikajacych z harmonogramu realizacji projektu,
udzial w przygotowywaniu dokumentacji zaméwieniowej oraz wyborze oferentéw,
monitoring rzeczowy projektu - zgodno$¢ realizacji projektu z planem merytorycznym
(monitoring dokumentacji zaje¢: harmonogramy, sprawdzanie dokumentacji zajeé, listy
obecnosci, sprawozdania czgstkowe dotyczace prowadzonych zadan w ramach projektu),
udzial w sporzadzaniu wnioskow o platnosé oraz koficowym rozliczaniu projektu,

poddanie si¢ kontroli prowadzonej przez organy wewnetrzne i instytucje zewnetrzne
w zakresie realizacji projektu (w trakcie realizacji projektu i po zakoriczeniu projektu),

. Do obowiazkow specjalisty ds. rozliczen nalezy w szczegdlnoscei:

D

2)
3)
4)
5)
6)
7)
1)

2)
3)
4)
5)
6)

wspdipraca z Koordynatorem projektu oraz pozostalymi cztonkami Zespolu ds. projektu,
w tym udzielanie informacji, pomocy technicznej i organizacyjnej w zakresie koniecznym do
realizacji Projektu,

obshiga i nadzor finansowy projektu,

prowadzenie polityki rachunkowosci oraz wiasciwe ksiggowanie wydatkdw,

opisywanie dokumentéw ksiegowych,

sprawozdawczos$¢ finansowa,

udzial w sporzadzaniu wnioskoéw o platno$é oraz koficowym rozliczaniu projektu,

nadzor nad kwalifikowalnosciag wydatkow,

wspolpraca w przygotowywaniu dokumentacji zamowieniowej/przetargowej oraz nadzér nad
wyborem oferentow,

kontrola przeptywéw finansowych,

dbatoé¢ o promocje i dobry wizerunek projektu,

zapewnienie terminowe;j realizacji zadan wynikajacych z harmonogramu realizacji projektu,
udzial w przygotowywaniu dokumentacji zaméwieniowej oraz wyborze oferentéw,

poddanie si¢ kontroli prowadzonej przez organy wewngtrzne i instytucje zewngtrzne
w zakresie realizacji projektu (w trakcie realizacji projektu i po zakonczeniu projektu).

. Zespot ds. projektu zostaje powotany na czas realizacji oraz ostatecznego rozliczenia projektu.

§3.

. Powotuje Zespot rekrutacyjny projektu pn. ,Metrum % - czyli dlaczego dzieci lubig Maje”,
w nast¢pujacym sktadzie:
1) DRAFT Consulting Michat Flis — Koordynator projektu,



2) Przemystaw Sala — Dyrektor Zespotu Szkot im. Gen. F. Kleeberga w Woli Gutowskiej,

3) Malgorzata Bujak — Nauczyciel w Przedszkolu im. Pszczétki Mai w Woli Gulowskiej,

4) Ewa Cakala — Nauczyciel w Przedszkolu im. Pszczotki Mai w Woli Gutowskiej,

5) Iwona Kasak — Nauczyciel w Przedszkolu im. Pszczotki Mai w Woli Gutowskie;.

6) Hanna Wegner-Pszczétkowska — psycholog w Przedszkolu im. Pszezétki Mai w Woli
Gutowskiej.

2. Do zadan Zespotu rekrutacyjnego, o ktérym mowa w ust. 1 nalezy weryfikacja dokumentacji
rekrutacyjnej oraz kwalifikacja uczestnikéw projektu zgodnie z obowigzujacymi regulaminami
rekrutacji.

3. Ustalenia Zespolu rekrutacyjnego podejmowane sa zwykla wiekszoscia glosow, w przypadku
réwnej liczby glosdw, decyduje Dyrektor Zespotu Szk6t im. Gen F. Kleeberga w Woli Gulowskiej,
a w przypadku jego nieobecnosci Koordynator projektu.

4. Z posiedzenia zespotu sporzadza sie protokol.

5. Czlonkowie zespolu rekrutacyjnego s obowigzani do zachowania bezstronnosci i poufnosci
w zwigzku z realizacja zadan zespotu.

6. Czlonkowie zespolu rekrutacyjnego podlegaja wylaczeniu od udziatu w rozpatrywaniu spraw
w przypadku gdy istnieja okolicznosci mogace wplynaé na ich bezstronno$é.

7. Zespot ds. projektu zostaje powotany na czas realizacji projektu.

8. Obsluge Zespotu rekrutacyjnego zapewnia Biuro projektu.

§4.

1. Wprowadza si¢ Regulamin rekrutacji i udziatu w projekeie pn. ,Metrum % - czyli dlaczego dzieci
lubig Maj¢” o numerze RPLU.12.1.00-06-0018/18, realizowanym przez Gmine Adaméw w ramach
dziatania 12.1 Edukacja przedszkolna Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewddztwa
Lubelskiego na lata 2014-2020, w zakresie tworzenia nowych miejsc wychowania przedszkolnego
dla dzieci w wieku 3-4 lat w przedszkolu im. Pszczétki Mai w Woli Gulowskiej w brzmieniu
zalgcznika nr 1 do zarzadzenia.

2. Wprowadza si¢ Regulamin rekrutacji i udziatu w projekcie pn. ,Metrum % - czyli dlaczego dzieci
lubiag Maje¢” 0 numerze RPLU.12.1.00-06-0018/18, realizowanym przez Gmine Adaméw w ramach
dziatania 12.1 Edukacja przedszkolna Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewddztwa
Lubelskiego na lata 2014-2020, w zakresie rozszerzenia oferty Przedszkola im. Pszczétki Mai
w Woli Gulowskiej o zajeci realizowane w celu stwierdzonych deficytow oraz dodatkowe zZajecia,
ktére pozwolg na zwigkszenie kompetencji spotecznych dzieci, a takze doskonalenie umiejetnosci
i kompetencji nauczycieli wychowania przedszkolnego w brzmieniu zalagcznika nr 2 do
zarzadzenia.

§ 4.

1. Dla zapewnienia ochrony przetwarzanych danych osobowych w projekcie pn. ,,Metrum % - czyli
dlaczego dzieci lubig Maj¢” o numerze RPLU.12.1.00-06-0018/18, realizowanym przez Gmine
Adaméw w ramach dziatania 12.1 Edukacja przedszkolna Regionalnego Programu Operacyjnego
Wojewodztwa Lubelskiego na lata 2014-2020 stosuje sie polityke bezpieczenstwa informacji
wprowadzong zarzadzeniem nr 24/18 Wéjta Gminy Adaméw z dnia 29 maja 2018 r. w sprawie
ochrony danych osobowych w Urzedzie Gminy Adaméw, z zastrzezeniem ust. 2.

2. Miejscem przetwarzania danych osobowych sg pomieszczenia w Urzedzie Gminy Adamoéw pod
adresem ul. Gen Franciszka Kleeberga 5 potozone na pietrze budynku oznaczone numerami 4, 6, 8,
14,15, 16 oraz przeznaczone na Archiwum zaktadowe pomieszczenie na pigtrze budynku przy
ul. Gen. Franciszka Kleeberga 36, a takze sale przedszkolne, sala nr 27 oraz 33 oraz sekretariat
W Zespole Szkét im. Gen. F. Kleeberga w Woli Gulowskiej.

§5.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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