
ZARZĄDZENIE NR 96/2024 
WÓJTA GMINY GNIEZNO 

z dnia 31 grudnia 2024 r. 

w sprawie powołania Zespołu Projektowego do spraw realizacji projektu „Zwiększenie szans edukacyjnych 
i rozwój potencjału dzieci uczęszczających do placówek oświatowych Gminy Gniezno” współfinasowanego 

w ramach programu Fundusze Europejskie dla Wielkopolski na lata 2021-2027 

Na podstawie art. 31 z dnia 8 marca 1990r. Ustawy o samorządzie gminnym (t.j. Dz. U. z 2024 r. poz. 1465) 
zarządzam co następuje: 

§ 1. 1. Z dniem 31.12.2024 powołuje się Zespół Projektowy, do spraw realizacji projektu nr FEWP.06.07-
IZ.00-0087/24 Zwiększenie szans edukacyjnych i rozwój potencjału dzieci uczęszczających do placówek 
oświatowych Gminy Gniezno, współfinansowanego przez Unię Europejską w ramach programu Fundusze 
Europejskie dla Wielkopolski na lata 2021-2027 w składzie: 

1) Koordynator projektu - zleceniobiorca, posiadający merytoryczną wiedzę oraz odpowiednie doświadczenie; 

2) Asystenci Koordynatora projektu – dwóch pracowników Referatu Organizacyjnego, Spraw Obywatelskich 
i Promocji; 

3) Koordynator finansowy – pracownik Referatu księgowo-finansowego 

4) Koordynatorzy szkolni – dyrektorzy placówek edukacyjnych objętych wsparciem w ramach projektu 
tj. Zespołu Przedszkoli w Zdziechowie, Szkoły Podstawowej w Goślinowie, Zespołu Szkół w Jankowie 
Dolnym, Zespołu Szkół w Szczytnikach Duchownych, Szkoły Podstawowej w Zdziechowie. 

2. Zespół projektowy reprezentuje Koordynator projektu, który kieruje pozostałymi pracami Zespołu. 

3. W sprawach związanych z realizacją projektu przez Zespół Projektowy, nieuregulowanych niniejszym 
zarządzeniem, decyzje podejmuje Koordynator Projektu. 

§ 2. Zobowiązuje się wszystkich pracowników Gminy Gniezno do udzielania potrzebnych informacji i pomocy 
w pracach Zespołu, w szczególności do udostępniania żądanych dokumentów, informacji, a także do 
uczestniczenia na zaproszenie Zespołu w jego posiedzeniu. 

§ 3. Zadania poszczególnych członków Zespołu Projektowego określa załącznik nr 1 do niniejszego 
Zarządzenia. 

§ 4. Zarządzenie wchodzi w życie z dniem podjęcia. 

 

   

Wójt Gminy Gniezno 
 
 

Maria Suplicka 
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Zakres obowiązków członków Zespołu Projektowego 

 

I: Ogólne zadania członków Zespołu Projektowego 

1. Realizacja projektu zgodnie z zapisami umowy o dofinasowanie i zgodnie z harmonogramem 

realizacji projektu. 

2. Ścisła współpraca i regularna komunikacja w zakresie realizacji projektu. 

II: Szczegółowe zadania członków Zespołu Projektowego 

1. Koordynator projektu: usługa zlecona na zewnątrz. Zakres czynności: 

 

a) koordynowanie i nadzór nad prawidłową realizacją założonych w projekcie 

zadań; 

b) kontakt z Instytucją Zarządzającą; 

c) zarządzanie Zespołem Projektowym; 

d) czuwanie nad zgodnością realizacji projektu z przepisami prawa, wytycznymi Instytucji 

Zarządzającej;           

e) składanie wniosków o płatność w systemie CST2021; 

f) składanie harmonogramów płatności w systemie CST2021;  

g) składanie zmian do wniosku o dofinansowanie w systemie LSI 2021-2027; 

h) monitorowanie uczestników projektu w systemie SM EFS; 

i) przygotowywanie dokumentacji rekrutacyjnej; weryfikacja poprawności jej wypełnienia; 

j) tworzenie opisu faktur, list płac; 

k) nadzór nad harmonogramami wsparcia. 

 

2. Asystenci Koordynatora projektu – Pan Krzysztof Kaźmierski i Pani Martyna Wolniewicz – 

pracownicy Referatu Organizacyjnego, Spraw Obywatelskich i Promocji. Zakres czynności: 

a) opis przedmiotu zamówienia, przygotowanie wszelkiej niezbędnej dokumentacji  

do przeprowadzenia procedury zamówień publicznych i realizacja; 

b) kontakt z Instytucją Zarządzającą w zakresie przeprowadzonych zamówień publicznych, 

wypełnienie zakładki zamówienia publiczne w systemie CST 2021; 

c) kontakt z koordynatorami szkolnymi, Instytucją Zarządzającą oraz Partnerem Projektu; 

d) przesyłanie w systemie CST 2021 do 5-tego dnia każdego  miesiąca harmonogramów 

wsparcia na bieżący miesiąc oraz na dwa kolejne. Harmonogramy wsparcia będą 

przygotowywane przez Koordynatorów szkolnych. 

e) monitorowanie uczestników projektu w systemie SM EFS. 

 

3. Koordynator finansowy z ramienia Urzędu Gminy Gniezno: Pani Marlena Wysocka. Zakres 

czynności: 

a) przygotowanie korekty budżetu projektu po stronie wydatkowej i dochodowej oraz jego 

aktualizacja;  

b) wprowadzenie projektu do WPF oraz aktualizacja zapisów; 

c) dokonywanie nadruków opisów na oryginale faktur i list płac (opisy zostaną każdorazowo 

przygotowane przez Koordynatora projektu, zgodnie z wytycznymi Instytucji 

Zarządzającej). 

 

Załącznik nr 1 do Zarządzenia nr 96/2024 Wójta Gminy Gniezno
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4. Koordynator finansowy z ramienia CUW: Pani Anna Czerwińska. Zakres czynności: 

a) przygotowywanie listy płac nauczycieli 5 placówek edukacyjnych zaangażowanych  

w realizację projektu 

b) dokonywanie opisu listy płac (wyszczególnienie kwoty netto, składek ZUS i US); 

 

5. Koordynatorzy szkolni - dyrektorzy placówek edukacyjnych objętych wsparciem w ramach 

projektu tj. Zespołu Przedszkoli w Zdziechowie Pani Mariola Marek-Kornet Szkoły 

Podstawowej w Goślinowie Pani Beata Szuszkiewicz, Zespołu Szkół w Jankowie Dolnym Pan 

Marcin Ostaszewski, Zespołu Szkół w Szczytnikach Duchownych Pani Lidia Modrzejewska-

Krüger, Szkoły Podstawowej w Zdziechowie Pani Marzenna Kubiak. Zakres czynności: 

a) bezpośredni kontakt z uczniami, rodzicami, nauczycielami zaangażowanymi w realizację 

projektu; 

b) nadzór nad pracą nauczycieli/pracowników zaangażowanych w realizację projektu, w tym 

min. weryfikacja dzienników zajęć, list obecności itp.; 

c) przekazywanie dokumentacji rekrutacyjnej uczniom/koordynatorowi projektu; 

d) tworzenie do 4-tgo dnia każdego miesiąca harmonogramów wsparcia (na wzorze 

przekazanym przez Koordynatora projektu) i jego przesyłanie do Asystentów koordynatora 

oraz Koordynatora projektu. 

e) Przekazywanie do Koordynatora projektu do 8-mego dnia każdego miesiąca liczby (wraz z  

stawką za godzinę) zrealizowanych godzin za poprzedni miesiąc przez poszczególnych 

nauczycieli zaangażowanych w ramach projektu. 
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