ZARZADZENIE NR 63/2026
Z DNIA 27 LUTEGO 2026 R.
BURMISTRZA GMINY I MIASTA ZUROMIN

W sprawie powotania zespotu ds. realizacji projektu pn. ,Razem w klasie -
kompleksowy program wsparcia uczniéw - edukacja inkluzyjna”

Na podstawie art. 31 oraz art. 33 ust.1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (Dz. U. z 2025 r. poz. 1153 pozn. zm.) zarzadzam, co nastepuje:

§1
Powoluje zespét ds. realizacji projektu pn. ,Razem w klasie - kompleksowy ptogram
wspatcia  uczniéw - edukacja  inkluzyjna” realizowanego na podstawie umowy
o partnerstwie z Centrum Edukacyjnym IDEA w skladzie:
1. Renata Borek — koordynator projektu,
2. Ewa Kowalczyk-Brozyna — koordynator szkolny,
3. Katarzyna Skladanowska — specjalista do spraw ksiegowych,
4. Ewa Wnuk — specjalista do spraw zaméwient publicznych.
§2

1. Zadaniem zespotu jest skuteczne i terminowe wdrazanie projektu zgodnie ze wszystkimi
obowiazujacymi wytycznymi oraz przepisami prawa.

2. Zesp6t dziala do momentu zakoficzenia i rozliczenia projektu, a w zakresie trwalosci
projektu do zakoriczenia jego okresu zgodnie z postanowieniami umowy o partnerstwie.

§3
1) Ustalam nastepujacy zakres obowiazkéw czlonkéw zespolu ds. realizacji Projektu,
o ktérym mowa w § 1:
1) Do zadad koordynatora projektu nalezy w szczegolnosci:
a) organizowanie, kierowanie, koordynowanie i sprawowanie  nadzoru
merytotyczno-organizacyjnego nad pracami zespolu ds. realizacji projektu,
b) rzetelne, zgodne z prawem oraz terminowe wykonywanie czynnosci w celu
osiagniecia wyznaczonych celow, rezultatéw i produktéw,
¢) wspolpraca z partnerem wiodacym,
d) sporzadzanie wnioskéw o platnogé,
¢) kompletowanie i archiwizacja dokumentacii projektowe;j,
f) analiza i weryfikacja wszystkich dokumentdéw przedkladanych do podpisu
Burmistrzowi Gminy i Miasta Zuromin,
g wspolpraca oraz zapewnienie wlasciwej komunikacji ze wszystkimi czlonkami
zespolu,



2)

3)

k)
)

nadz6t nad przygotowaniem szczegélowego opisu przedmiotu zamdwienia dla
wydatkéw realizowanych dla szkole,

podejmowanie dzialasi zaradczych i naprawczych w przypadku wystgpowania
probleméw w realizacji projektu,

udzial w. czynnosciach kontrolnych zleconych przez uprawnione otgany w
okresie trwania projektu oraz po jego zakorczeniu, do konica okresu
ptzechowywania dokumentacji,

nadzoér nad promocja projektu,

wykonywanie innych zadar niezbednych do skutecznej i terminowej realizacji
projektu zgodnie z obowiazujacymi wytycznymi oraz przepisami prawa.

Do obowigzkéw kootrdynatora szkolnego nalezy w szczegolnosci:

a)
b)

<)
d)

k)

przeprowadzenie procesu rekrutacji uczestnikow projektu
(uczniéw i nauczycieli),

przydzielanie po uzgodnieniu z koordynatorem projektu poszczegolnym
nauczycielom zaje¢ do realizacji w ramach projektu,

prowadzenie bazy danych os6b bioracych udzial w projekcie,

prowadzenie comiesigcznej weryfikacji realizacji zaje¢ oraz sporzadzanie
miesiecznych zestawieri ilosci godzin zaje¢  zrealizowanych w szkole
w ramach projektu,

nadzér nad realizacja wskaznikow projektu,

prowadzenie dzialaii informacyjno — promocyjnych na szczeblu szkoly
w ramach projektu,

przygotowanie czeci merytorycznej wniosku o platnos¢ i sprawozdan
z realizacji projektu,

przygotowanie we wspolpracy ze specjalista do spraw zaméwien publicznych
szczegdlowego opisu przedmiotu zaméwienia dla wydatkéw realizowanych dla
szkole,

przestrzeganie procedur zwiazanych z realizacja projektu oraz wykonywanie
innych zadan wynikajacych z potrzeby jego prawidlowej realizacji,

udzial w czynno$ciach kontrolnych zleconych ptzez uprawnione organy
w oktesie trwania projektu oraz po jego zakoriczeniu do kofica oktesu
ptzechowywania dokumentacji,

wykonywanie innych zadan niezbednych do skutecznej i terminowej realizacji
projektu zgodnie z obowiazujacymi wytycznymi oraz przepisami prawa.

Do obowiazkéw specjalisty do spraw ksiegowych nalezy w szczegdlnosci:

2)
b)

<)

koordynacja projektu pod wzgledem finansowo-ksiggowym,
weryfikacja rachunkéw, faktur, listy plac,
ksiggowanie wydatkéw projektu,



d) prowadzenie biezacego monitoringu wydatkéw zgodnie z budzetem
i obowigzujacymi przepisami,

e¢) opisywanie dokumentéw ksiegowych zgodnie 2z wytycznymi pattnera
wiodacego,

f) przygotowywanie czesci finansowej wnioskéw o platnosc,

g) kompletowanie i archiwizacja dokumentacji finansowej projektu,

h) biezaca wspolpraca z czlonkami zespolu ds. realizacji projektu,

i) udzial w czynnosciach kontrolnych zleconych przez uprawnione otgany
w okresie trwania projektu oraz po jego zakoficzeniu do kotica oktesu
przechowywania dokumentacji,

i) wykonywanie innych zadaf niezbednych do skutecznej i terminowej realizacji
projektu zgodnie z obowiazujacymi wytycznymi oraz przepisami prawa.

4) Do obowiazkéw specjalisty do spraw zaméwiei publicznych  nalezy

w szczegolnosci:

a) przygotowanie we wspolpracy z koordynatorem szkolnym oraz koordynatorem
projektu postepowant o udzielenie zaméwienia publicznego, w tym
przygotowanie specyfikacji istotnych warunkéw zaméwienia,

b) nadzér nad prawidlows realizacja procedur przetargowych, oraz nad zakupami,

¢) biezaca wspolpraca z czlonkami zespotu ds. realizacji projektu,

d) przygotowanie niezbednych zalacznikéw do wnioskéw o platnoéé zwigzanych
z zamdwieniami publicznymi,

¢) udzial w czynnosciach kontrolnych zleconych ptzez uprawnione organy
w okresie trwania projektu oraz po jego zakoficzeniu do korica okresu
ptzechowywania dokumentacji,

f) wykonywanie innych zadaf niezbednych do skutecznej 1 terminowej realizacji
projektu zgodnie z obowiazujacymi wytycznymi oraz ptzepisami prawa.

§4

Wykonanie zarzadzenia powierzam Zastepcy Burmistrza Gminy i Miasta Zuromin.

§5

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.
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