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ZARZADZENIE NR 18/2025
Wéjta Gminy Wapielsk
z dnia 25 kwietnia 2025 r.

w sprawie powotania Zespotu Zarzadzajgcego celem realizacji projektu oswiatowego
»Wsparcie ksztatcenia ogdlnego w Gminie Wapielsk”, w ramach Programu Fundusze
Europejskie dla Kujaw i Pomorza na lata 2021-2027, Priorytet Fundusze Europejskie na
wsparcie w obszarze rynku pracy, edukacji i wigczenia spotecznego, Dziatanie Ksztatcenie
ogolne.

Na podstawie art. 31 oraz art. 33 ust. 1 w zw. z art. 7 ust.1 pkt 8 ustawy z dnia 8 marca
1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2024 r. poz.1465, z pdin. zm.), zarzgdzam co
nastepuje:

§ 1. W celu prawidtowej realizacji projektu , Wsparcie ksztatcenia ogélnego w Gminie
Wapielsk” powotuje Zespot Zarzgdzajgcy projektu w nastepujgcym sktadzie:

1) Malgorzata Switalska — koordynator projektu;

2) Milena Przybyta — asystent koordynatora projektu ;

3) Dorota Otka - specjalista ds. personelu projektu, monitoringu i ewaluacji
4) Monika Gazda-Wisniewska — ksiegowy - specjalista ds. finansow;

5) Barbara Moraczewska — koordynator szkolny;

6) Maria Jaworska — koordynator szkolny;

7) lwona Kamirnska — koordynator szkolny;

8) Jan Kielik — koordynator szkolny;

9) Agnieszka Ciecierska - specjalista ds. ochrony danych osobowych;

10) Marcin Rempuszewski - specjalista ds. zamdwien publicznych.

§ 2. W ramach realizacji Projektu mogg by¢ angazowani inni pracownicy Urzedu Gminy
Wapielsk oraz jednostek organizacyjnych Gminy Wapielsk do wykonywania czynnosci
zaplanowanych w Projekcie.

§ 3. Do obowigzkéw cztonkéw zespotu zarzgdzajgcego nalezy czynny udziat w realizacji
projektu, kompletowanie wymaganych dokumentdw, uczestnictwo w konsultacjach i
pracach zespotu, gromadzenie i analiza informacji zwigzanych z zakresem dziatania w
zespole, a takze przekazywanie danych dotyczacych realizacji poszczegdlnych zadan
Koordynatorowi projektu w terminach okreslonych w harmonogramie projektu.

§ 4. Realizacja projektu musi by¢ zgodna ze ztozonym wnioskiem o dofinansowanie projektu
i zakonczy¢ sie w terminie zgodnym z wnioskiem.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

£

§ 6. Wykonanie zarzadzenie powierza sie Koordynatorowi Projektu. '@%(g\yf

mgr Beata Gabryszewsha
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Zafacznik nr 1 do Zarzadzenia nr 18/2025
Wodjta Gminy Wapielsk
z dnia 25 kwietnia 2025 r.

Do zadar Koordynatora projektu nalezy w szczegélnosci:

1) nadzodr i koordynacja wszystkich dziatari projektowych,

2) planowanie i wyznaczanie (w tym korygowanie) realnego harmonogramu
realizacji projektu,

3) biezgce monitorowanie terminowosci, systematycznosci i efektywnosci realizacji
projektu zgodnie z prawem krajowym i europejskim i z zapisami wniosku
o dofinansowanie, prowadzgcej do osiggniecia celu i rezultatéw,

4) zaplanowanie i nadzér nad kampanig informacyjno-promocyijna,

5) nadzér nad rekrutacja przy wspotpracy z asystentem, weryfikacja
kwalifikowalno$ci uczestnikow,

6) staty kontaktz IZw tym prowadzenie korespondencijiz IZ,

7) organizowanie spotkan i nadzorowanie wykonywania obowigzkéw przez zespét
zarzadzajacy,

8) nadzér nad prawidtowym wydatkowaniem $rodkéw finansowych w odniesieniu
do budzetu projektu,

9) nadzér nad wyborem dostawcéw towardw i ustug na rzecz projektu zgodnie z
ustawq: prawo zamowien publicznych z zachowaniem zasad konkurencyjnosci i
transparentnosci,

10) nadzér nad prawidtowym przekazaniem zakupionych pomocy i wyposazenia do
szkot bioracych udziat w projekcie,

11) sporzadzanie wnioskéw o ptatno$é w czeéci merytorycznej oraz wspétpraca z
ksiggowym w przygotowaniu WOP w czesci finansowej ,

12) przygotowanie wzoréw dokumentéw niezbednych do realizacji projektu,

13) informowanie Wéjta o koniecznosci wprowadzenia zmian w projekcie,

14) kontrola dokumentacji merytorycznej prowadzonych zajeé,

15) nadzér nad wspodtpracg i utrzymywaniem kontaktu ze szkofami, uczestnikami
projektu, personelem projektu, wykonawcami,

16) przestrzeganie  procedur i wytycznych Instytucji  Zarzadzajacej oraz
obowigzujacych wzoréw dokumentow,

17) nadzorowanie poprawnosci i terminowosci wprowadzania danych do systemu
CST2021,

18) propagowanie zasad réwnosci szans, pici i niedyskryminacji osdéb
niepetnosprawnych,

19) uczestniczenie w szkoleniach zwigzanych z realizacjg projektu,

20) uczestnictwo w czynnosciach kontrolnych zwigzanych z projektem w trakcie jego
trwania oraz po jego zakonczeniu,

21) biezace wspotdziatanie z Wéjtem Gminy Wapielsk w realizacji projektu.
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2. Do zadan asystenta koordynatora nalezy w szczegolnosci:

1) organizacja i prowadzenie biura projektowego,

2) dbanie o prawidtowy obieg informacji i dokumentéw projektowych,

3) Biezgce dziatania administracyjno- biurowe,

4) wprowadzanie danych uczestnikdw ( uczniéw i nauczycieli) projektu do CST2021,

5) obstuga uczestnikéw projektu z poziomu realizatora projektu,

6) informacja, promocja i reklama dziatan projektowych na stronie urzedu oraz
facebooku urzedu i nadzér nad promocjg i informacja projektu w szkotach
zgodnie z zapisami paragrafu 13 umowy o dofinansowanie projektu,

7) monitoring postepu rzeczowego,

8) dokumentowanie realizacji wskaznikéw i form wsparcia,

9) prowadzenie dziatan rekrutacyjnych,

10) gromadzenie dokumentacji rekrutacyjnej,

11) propagowanie zasad roéwnosci szans, pitci i niedyskryminacji osob
niepetnosprawnych.

3. Do zadan specjalisty ds. personelu projektu, monitoringu i ewaluacji nalezy w
szczegoblnosci:

1) wprowadzanie danych personelu projektu do CST2021 ( w tym czasu pracy
personelu),

2) wprowadzanie i weryfikacja harmonogramoéw zaje¢ do CST2021,

3) biezgca wspdtpraca z dyrektorami szkdt w zwiazku z realizacja zaje¢ projektowych,

4) monitoring i ewaluacja prowadzonych zajec z uczniami ( w tym biezgca analiza
dokumentacji prowadzonych zajec) ,

5) biezgca wspétpraca z asystentem oraz koordynatorem projektu,

6) propagowanie zasad réwnosci szans, ptci i niedyskryminacji oséb niepetnosprawnych.

4. Do zadan ksiegowego - specjalisty ds. finanséw nalezy w szczegélnosci:

1) prowadzenie dokumentacji finansowej projektu zgodnie z  Wymogami
dotyczgcymi prowadzenia wyodrebnionej ewidencji wydatkow oraz opisywania
dokumentdw ksiegowych w ramach projektu stanowiacej zatgcznik do umowy
o dofinasowanie projektu,

2) przygotowywanie wniosku o ptatnos$¢ w czesci dotyczacej finansow.

3) rozliczanie finansowe projektu, dokonywanie ptatnosci zgodnie z wytycznymi
dotyczgcymi kwalifikowalnosci wydatkow,

4) opracowanie danych do sprawozdawczosci finansowej,

5) kontrola wykonania budzetu projektu, .

6) weryfikacja i archiwizacja dokumentéw finansowych. W//% ' /J}‘

mgr Beata Gabryszewska
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5. Do zadan koordynatorow szkolnych nalezy w szczegdlnosci:

1) nadzér nad rekrutacja uczestnikoéw ( uczniéw i nauczycieli),

2) organizacja zaje¢ projektowych dla uczniéw: min. zaangazowanie personelu —
nauczycieli- do realizacji zaje¢ projektowych ( powierzenie prowadzenia zaje¢),
przygotowywanie harmonogramoéw prowadzonych zajeé oraz przekazanie go do
Biura projektowego z 21 dniowym wyprzedzeniem i informowanie na biezgco o
kazdej zmianie w harmonogramie,

3) monitoring prowadzonych zaje¢ min. poprzez analize dokumentacji zajeciowe;j,
zestawienia miesiecznej liczby zrealizowanych godzin zaje¢ projektowych,
obserwacje zaje¢,

4) zorganizowanie wycieczki projektowej,

5) informacja i promocja dziatari projektowych na stronie internetowej szkoty i
facebooku szkoty,

6) wykonanie innej niezbednej sprawozdawczosci projektowej,

7) propagowanie zasad réwnosci szans, pici i niedyskryminacji oséb
niepetnosprawnych,

6. Do zadan specjalisty ds. ochrony danych osobowych nalezy w szczegdlnosci:

1) stosowanie odpowiednich zabezpieczen organizacyjnych i technicznych,

2) ustanowienie systemu upowaznieri do przetwarzania danych osobowych,

3) wypetnianie obowiazku informacyjnego w momencie zbierania danych osobowych

4) prowadzenie rejestru czynnosci przetwarzania danych

5) wykonywanie innych obowigzkéw administratora danych osobowych okreslonych w
art. 24 RODO.

7. Do zadan specjalisty ds. zamoéwien publicznych nalezy w szczegdlnosci:

1) stosowanie wiasciwych przepiséw o zamdwieniach publicznych w realizacji

dziatan projektowych ,
2) organizacja i prowadzenie postgpowan z zakresu ustawy PZP z uwzglednieniem
zapisow paragrafu 10 umowy o dofinansowanie projektu.
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