Zarzadzenie Nr 91/2020
Burmistrza Zaklikowa

z dnia 24 lipca 2020 r.

w  sprawie powolania koordynatora, administratora oraz administratora
wspomagajjgcego w projekcie grantowym pn. Lokalny Os$rodek Wiedzy i Edukacji

w Gminie Zaklikow

Na podstawie art. 31 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t.j. Dz. U. z 2020
r., poz.713) oraz Modelu funkcjonowania LOWE (Lokalnych Osrodkéw Wiedzy i Edukacji)
w drugim etapie ich rozwoju w latach 2019-2023,

powoluje

§1
Zespol zarzadzajacy w nastepujacym skladzie:
I. Waldemar Plennikowski - Koordynator LOWE, /Dyrekior Zespolu  Szkol
Ogolnoksziatcgeych w Zaklikowie/;
2. Marta Topolska - Administrator LOWE, /nauczyciel w Zespole  Szkol
Ogolnoksztalcgecych w Zaklikowie/:
3. Iwona Golec - Administrator wspomagajacy LOWE /pracownik organu prowadzgcego/.

§2
Zespol bedzie dziatal w oparciu o zapisy zawarte w umowie o powierzenie grantu na realizacje
przedsigwziecia pn. Lokalny Osrodek Wiedzy i Edukacji w Gminie Zaklikow oraz zapisy
Zarzagdzenia Nr 74/2020 Burmistrza Zaklikowa z dnia 19 czerwca 2020 r. w sprawie udzielenia
pelnomocnictwa Dyrektorowi Zespotu Szkét Ogolnoksztalcacych im. Adama Sapinskiego
w Zaklikowie.

§3

Zakres kompetencji i obowiazkow Zespotu zarzadzajacego ustalony zostal w Zataczniku nr 1
do Zarzadzenia.

§4

Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.



Zalgcznik nr 1 do Zarzgdzenia nr 91/2020 Burmistrza Zaklikowa z dnia 24.07.2020 r-

Kompetencje i zakres pracy Koordynatora LOWE w projekcie pn. Lokalny Os$rodek
Wiedzy i Edukacji w Gminie Zaklikow:

Przestrzega instrukcji i procedur wdrazania projektu zgodnie z wytycznymi Grantodawcy
(tj. Fundacji Matopolska Izba Samorzadowa z siedziba pod adresem 31-534 Krakéw,
al. Ignacego Daszynskiego 16);

koordynuje projekt oraz odpowiada za jego realizacj¢ zgodnie z umowsg o powierzenie
grantu, wnioskiem aplikacyjnym, prawem krajowym i unijnym, w tym Zzapewni
wypelnienie zgodnie z w/w umowa obowiazkow informacyjnych i promocyjnych,
obowiazkéw w zakresie ochrony danych osobowych, zapewnieni stosowanie zasady
rownosci szans i niedyskryminacji a takze rownosci szans kobiet i mezezyzn, zgodnie
z Wytycznymi w zakresie realizacji zasady rownosci szans i niedyskryminacji;

powotuje Animatora LOWE;

odpowiada za planowanie, organizowanie, kierowanie i wdrazanie dziatah LOWE pod
wzgledem merytorycznym;

kieruje pracg Animatora i zespotu trenerskiego LOWE;

nadzoruje i monitoruje realizacje zalozonych celow osrodka w zakresie uczenia si¢ 0sob
dorostych;

odpowiada za calosciowy program dziatan LOWE;

ustala program pracy i szczegoly dzialania;

planuje sposoby rozwijania kompetencji kluczowych;

dokonuje doboru treneréw;

weryfikuje i akceptuje programy dziatan ksztattujacych kompetencje kluczowe;

akceptuje materialy szkoleniowe;

nadzoruje i bierze udzial w opracowaniu diagnozy potrzeb spotecznoscei lokalnych w
zakresie aktywnosci edukacyjnej oraz rozwoju kompetencji kluczowych 0sob dorostych;
ocenia potencjat szkoty do petnienia funkcji przewidzianych w modelu;

realizuje superwizje merytoryczna dziatan LOWE;

zapewnia wlasciwa jako$¢ dziatan i pracy zespohu, tworzy Zespol trenerski, tak by jego
czlonkowie mogli ze soba efektywnie wspotpracowaé, realizujac zadania wynikajace z
celow osrodka oraz potrzeb grupy docelowej w oparciu o wyniki diagnozy lokalnej: luki
kompetencji kluczowych i katalogu potrzeb kompetencyjnych 0s6b dorostych;

rozdziela role i odpowiedzialno$é pomiedzy osoby zaangazowane w dzialanie osrodka
LOWE: Animatora, Zespot trenerski LOWE, czionkéw Partnerstwa i zewnetrznych
ekspertow;

wspolpracuje  komplementarnie z Administratorem LOWE i Administratorem
wspomagajagcym LOWE;

odpowiada za prawidlowa i efektywna wspolprace z Partnerami projektu;

odpowiada za prawidlowe wydatkowanie s$rodkow finansowych w ramach projektu,
zgodnie z ustawg z dnia 29 stycznia 2004 r. — Prawo zaméwien publicznych (Dz. U.z2019
r. poz. 1843 z pozn. zm.) oraz wewngtrznymi procedurami, dotyczgcymi zamowien
publicznych, obowiazujacymi w Zespole Szkot Ogdlnoksztatcacych w Zaklikowie:
odpowiada bezposrednio przed organem prowadzacym szkote, zas posrednio przed
Partnerstwem.



Kompetencje i zakres pracy Administratora LOWE w projekcie pn. Lokalny Osrodek
Wiedzy i Edukacji w Gminie Zaklikow:

zapewnia obstuge kwestii finansowych, za wyjatkiem obowiazkow nalezacych
do Administratora wspomagajacego LOWE;

zarzgdza zasobami rzeczowymi i finansowymi;

organizuje zasoby do wlasciwej pracy zespotu;

wspomaga logistycznie w realizacji dziatan LOWE;

zapewnia komunikacje oraz wspolprace pod wzgledem administracyjnym pomiedzy
osobami zaangazowanymi w dziatanie osrodka LOWE: Koordynatora, Animatora, Zespot
trenerski LOWE, cztonkow Partnerstwa i zewngtrznych ekspertows;

wspiera logistycznie wszystkich cztonkéw zespotu LOWE;

organizuje spotkania w zakresie szkolen, doradztwa, partnerstwa;

pozyskuje srodki na funkcjonowanie LOWE;

zapewnia obstuge pod wzgledem dokumentéw, umoéw, protokoldw i rachunkéw:
wspolpracuje z Zespolem w wymiarze formalnym, dokumentacyjnym, logistycznym;
kompletuje dokumenty zgloszeniowe/ rejestracyjne uczestnikow LOWE (ankieta
zgloszeniowa, o$wiadczenie o przetwarzaniu danych osobowych i inne, w zaleznosci od
potrzeb);

informuje uczestnikow o zasadach/ terminach/ godzinach poszczegdlnych form wsparcia -
wynikajacych z celow osrodka oraz potrzeb grupy docelowej w oparciu o wyniki diagnozy
lokalnej; Luki Kompetencji Kluczowych i Katalogu potrzeb kompetencyjnych osob
dorostych;

utrzymuje biezacy kontakt z uczestnikami LOWE, czlonkami Partnerstwa oraz kadrg
trenerow;

rekrutuje uczestnikow szkolen oraz wspélpracuje z Koordynatorem oraz kadra trenerska
LOWE, w celu rekrutacji uczestnikéw i doboru odpowiednich instrumentéw wsparcia;
biezaco monitoruje szkolenia wg przygotowanych planéw/ harmonogramow szkolen;
biezaco monitoruje dokumentacje szkoleniowa;

realizuje zadania zgodnie z wytycznymi i wymogami grantodawcow i Sponsorow;
sygnalizuje Koordynatorowi oraz organowi prowadzacemu zidentyfikowane odstepstwa
od zasad opisanych w modelu oraz przyjetych za istotne dla LOWE:

informuje potencjalnych uczestnikow o oferowanych w ramach dziatania LOWE formach
wsparcia z zakresu uczenia si¢ 0sob dorostych;

analizuje 1 ocenia realizacj¢ przydzielonych do wykonania zadan dotyczacych
ich efektywnosci i oddzialywania (biezgcy monitoring i ewaluacja);

nadzoruje realizacj¢ wskaznikow LOWE wynikajacych z realizacji grantu;

wykonuje inne zadania zlecone przez Koordynatora LOWE zgodnie z przyjetym
programem dziatania i planem marketingowym, w szczegélnosci dzialania promocyjne
(komunikacja zewnetrzna);

przetwarza dane osobowe, o ktérych mowa w ustawie z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie
danych osobowych (t.j. Dz.U. z 2019 1. poz. 1781);

Administrator  odpowiada bezposrednio przed organem prowadzacym szkole,
zas posrednio przed Partnerstwem.

Kompetencje i zakres pracy Administratora wspomagajacego LOWE w projekcie pn.
Lokalny Osrodek Wiedzy i Edukacji w Gminie Zaklikéow:

kontrola wstepna rachunkéw;
kontrola formalno- rachunkowa;



zgloszenie i wyrejestrowanie pracownikow w Zaktadzie Ubezpieczen Spotecznych;
sporzadzanie list ptac na podstawie dokumentow otrzymanych od Koordynatora LOWE
(lub osoby wyznaczonej przez Koordynatora LOWE);

rozliczenie z Zaktadem Ubezpieczen Spolecznych;

rozliczenie podatku dochodowego;

rozliczenie z Gming wydatkéw na podstawie sprawozdania Rb-28S;

przygotowywanie przelewow.,



