ZARZĄDZENIE NR 22/2017
WÓJTA GMINY GŁÓWCZYCE
z dnia 17 marca 2017 r.
w sprawie powołania Zespołu do realizacji projektu pn. „Zajęcia dodatkowe dla uczniów szkół z terenu gminy Główczyce” 
Na podstawie 
 art. 7 ust. 1 pkt 8 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorządzie gminnym (t. j. Dz. U. z 2016 r. poz. 446 z późn. zm.) oraz § 7 ust. 5 Regulaminu organizacyjnego Urzędu Gminy w Główczycach, stanowiącego załącznik do zarządzenia Nr 12/2016 z dnia 23 lutego 2016r. 
zarządzam, co następuje:
§ 1. Powołuję Zespół Projektowy do realizacji projektu pn. „Zajęcia dodatkowe dla uczniów szkół z terenu gminy Główczyce” w następującym składzie osobowym:
1) Koordynator Projektu – Dorota Sibińska  
2) Koordynatorzy szkolni:
- Dorota Sibińska: Zespół Szkolno-Przedszkolny w Żelkowie

- Danuta May: Zespół Szkolno-Przedszkolny w Główczycach- szkoła podstawowa
- Beata Głowacka: Zespół Szkolno-Przedszkolny w Główczycach- gimnazjum
- Andrzej Godnicz: Zespół Szkół w Stowięcinie

- Jolanta Żmuda: Zespół Szkół w Pobłociu
3) Koordynator Gminnego Centrum Pomocy Psychologiczno-Pedagogicznej

-  Beata Głowacka

4) Obsługa administracyjno-merytoryczna projektu:

- Anna Hofman

- Barbara Grot

5) Obsługa księgowo-kadrowa projektu:
- Ewa Jarzębińska

- Mariola Mielewczyk

- Natalia Wenta

6) Obsługa księgowa projektu

- Małgorzata Wygocka

- Danuta Kamińska

- Anita Butwin

7) Zamówienia publiczne:

- Arkadiusz Hofman
§ 2. Przedmiotem pracy Zespołu Projektowego jest prawidłowa realizacja projektu
pn. „Zajęcia dodatkowe dla uczniów szkół z terenu gminy Główczyce” (zwanego dalej Projektem), realizowanego przez Gminę Główczyce w ramach Działania 03.02. Edukacja ogólna Regionalnego Programu Operacyjnego Województwa Pomorskiego na lata 2014-2020.
§ 3. 1. Pracami Zespołu Projektowego kieruje Koordynator projektu.
2. Zespół działać będzie zgodnie z wytycznymi określonymi w Zasadach wdrażania Regionalnego Programu Operacyjnego Województwa Pomorskiego na lata 2014-2020 oraz umową o dofinansowanie projektu pn.: „Zajęcia dodatkowe dla uczniów szkół 
z terenu gminy Główczyce”.
3. Zadaniem Zespołu Projektowego jest realizacja Projektu, o którym mowa w § 2. 
4. Zakresy czynności kadry bezpośrednio odpowiedzialnej za realizację Projektu opisano 
w załączniku nr 1 do niniejszego zarządzenia.
§ 4. Zespół Projektowy, o którym mowa w § 1, powołuję na okres od dnia 1 października 2016 roku do dnia ostatecznego rozliczenia projektu (IV kwartał 2018 roku).
§ 5. Traci moc zarządzenie Nr 85/2016 z dnia 17 października 2016 roku.
§ 6. Zarządzenie wchodzi w życie z dniem podpisania.
Załącznik nr 1
do zarządzenia Nr 22/2017
Wójta Gminy Główczyce

z dnia 17 marca 2017 r.

Zakres obowiązków Zespołu Projektowego realizującego projekt pn. „Zajęcia dodatkowe dla uczniów szkół z terenu gminy Główczyce”
KOORDYNATOR PROJEKTU

Koordynator projektu jest osobą sprawującą nadzór nad pracą pozostałych członków Zespołu Projektowego oraz właściwą realizacją projektu, zgodnie z wytycznymi określonymi
w Zasadach wdrażania Regionalnego Programu Operacyjnego Województwa Pomorskiego 
na lata 2014-2020 oraz umową o dofinansowanie projektu pn.: „Zajęcia dodatkowe 
dla uczniów szkół z terenu gminy Główczyce”. Do szczegółowych zadań Koordynatora Projektu należy:
1) nadzór merytoryczny nad realizacją Projektu;
2) zarządzanie planowanymi działaniami Projektu;
3) zarządzanie oraz nadzór merytoryczny nad pracą Zespołu projektowego;
4) kontakt oraz współpraca z Koordynatorami szkolnymi;
5) przekazanie obsłudze administracyjno-merytorycznej projektu wiedzy z zakresu specyfiki pracy szkół.
KOORDYNATORZY SZKOLNI
Koordynatorzy szkolni to dyrektorzy szkół z terenu gminy Główczyce, które są włączone
w projekt. Sprawują oni bezpośredni nadzór nad realizacją zadań projektowych 
w ich placówkach, zgodnie z wytycznymi określonymi w Zasadach wdrażania Regionalnego Programu Operacyjnego Województwa Pomorskiego na lata 2014-2020 oraz umową
o dofinansowanie projektu pn.: „Zajęcia dodatkowe dla uczniów szkół z terenu gminy Główczyce”. Do szczegółowych zadań Koordynatorów szkolnych należy:
1) nadzór nad pracą nauczycieli w projekcie,
2) sprawozdawczość z postępu wykonanych działań,
3) bieżące informowanie o napotkanych problemach,
4) kontrola bieżącego sporządzania dokumentacji projektu przez nauczycieli, zbieranie danych i przekazywanie Koordynatorowi Projektu lub obsłudze administracyjnej projektu,
5) archiwizacja zgromadzonej w toku realizacji Projektu dokumentacji Projektowej (zarchiwizowane dokumenty zgodnie z wytycznymi IZ RPO WP, obowiązującymi na dzień wydania przedmiotowego Zarządzenia, muszą być przechowywane do dnia
31 grudnia 2028 roku);
6) współpraca z Koordynatorem Projektu oraz obsługą administracyjną projektu
w zakresie przekazywania informacji niezbędnych do prawidłowej realizacji zadania;
7) dbałość o powierzony sprzęt dydaktyczny, bieżące informowanie o awariach;
8) realizacja zadań zaplanowanych w projekcie; 
9) monitoring obowiązków promocyjnych i ich bieżąca sprawozdawczość.
KOORDYNATOR GMINNEGO CENTRUM POMOCY PSYCHOLOGICZNO-PEDAGOGICZNEJ

Koordynator Gminnego Centrum Pomocy Psychologiczno-Pedagogicznej (GCPP-P) sprawuje bezpośredni nadzór nad funkcjonowaniem GCPP-P oraz pracą zatrudnionych w nim terapeutów. Do szczegółowych zadań Koordynatora GCPP-P należy:
1) zarządzanie pomieszczeniami GCPP-P w sposób zapewniający optymalną funkcjonalność sal i sprzętu, zgodnie z przepisami prawa;

2) nadzór nad pracą zatrudnionych w centrum specjalistów-terapeutów;

3)  rozliczanie godzin pracy terapeutów oraz deklaracji udziału dziecka w projekcie
z biurem projektu;
4) przyjmowanie i rozpatrywanie wniosków dyrektorów szkół o objęcie dziecka pomocą psychologiczno-pedagogiczną, zgodnie z zapisami regulaminu funkcjonowania GCPP-P;

5) opracowanie oraz przekazanie do dyrektorów poszczególnych szkół listy uczniów zakwalifikowanych do objęcia pomocą GCPP-P wraz z harmonogramem zajęć; 
6) współpraca z Koordynatorem Projektu oraz obsługą administracyjną projektu
w zakresie przekazywania informacji niezbędnych do prawidłowej realizacji zadania;

7) dbałość o powierzony sprzęt dydaktyczny, bieżące informowanie o awariach, przekazanie informacji dotyczących potrzeby uzupełnienia pomocy dydaktycznych;
8) kontrola bieżącego sporządzania dokumentacji projektu przez terapeutów, zbieranie danych i przekazywanie Koordynatorowi Projektu lub obsłudze administracyjnej projektu,
9) archiwizacja zgromadzonej w toku realizacji Projektu dokumentacji Projektowej (zarchiwizowane dokumenty zgodnie z wytycznymi IZ RPO WP, obowiązującymi na dzień wydania niniejszego zarządzenia, muszą być przechowywane do dnia
31 grudnia 2028 roku);
10) monitoring obowiązków promocyjnych i ich bieżąca sprawozdawczość.
OBSŁUGA ADMINISTRACYJNO-MERYTORYCZNA PROJEKTU

Obsługa administracyjno - merytoryczna projektu zbiera w całość wszystkie spływające dane projektowe, sporządza wnioski o płatność i prowadzi sprawozdawczość. Planuje w czasie realizację zadań projektowych z uwzględnieniem  wydatkowania środków zgodnie 
z harmonogramem. Do szczegółowych zadań obsługi administracyjno-merytorycznej należy: 
1) realizacja Projektu zgodnie z wytycznymi określonymi w Zasadach wdrażania Regionalnego Programu Operacyjnego Województwa Pomorskiego na lata 2014-2020 oraz umową o dofinansowanie projektu pn.: „Zajęcia dodatkowe dla uczniów szkół 
z terenu gminy Główczyce”;
2) ścisła współpraca z Koordynatorem Projektu;
3) kontakt z Koordynatorami szkolnymi, zbieranie danych od Koordynatorów szkolnych i łączenie w spójną całość;
4) współpraca z Zespołem Projektowym;
5) organizacja i dokumentacja spotkań informacyjnych Projektu;
6) kontakt z Urzędem Marszałkowskim Województwa Pomorskiego w przypadku wszelkich sytuacji wymagających wyjaśnienia;
7) realizacja zadań projektowych zgodnie z zasadą uczciwej konkurencji;
8) opracowanie regulaminu rekrutacji i uczestnictwa w projekcie;
9) prowadzenie baz danych osobowych projektu;
10) realizacja zadań projektowych, monitoring, rozliczanie i sprawozdawczość, praca
w systemie SL2014;
11) planowanie finansów projektu i sporządzanie harmonogramów płatności, kontrola kwalifikowalności wydatków, opisywanie dokumentów księgowych projektu
w zakresie przypisania kosztu do odpowiedniej grupy wydatków w projekcie, podziału wydatku na koszt kwalifikowany/niekwalifikowany/własny oraz kontrola zgodności faktur z zawartymi umowami;
12) dbałość o odpowiednią promocję projektu, zgodnie z wytycznymi;
13) współpraca z osobami kontrolującymi prawidłową realizację projektu;
14) archiwizacja dokumentów wytworzonych w trakcie realizacji zadania zgodnie
z wytycznymi nakreślonymi przez RPO WP oraz regulacjami Urzędu Gminy
w Główczycach.
OBSŁUGA KSIĘGOWO - KADROWA PROJEKTU
Do zadań obsługi księgowo - kadrowej należy:

1) obsługa księgowo-kadrowa projektu zgodnie z przepisami ustawodawstwa polskiego,  wytycznymi określonymi w Zasadach wdrażania Regionalnego Programu Operacyjnego Województwa Pomorskiego na lata 2014-2020 oraz umową
o dofinansowanie projektu pn.: „Zajęcia dodatkowe dla uczniów szkół z terenu gminy Główczyce”;
2) planowanie, rozliczanie płac, pilnowanie poziomu płac w stosunku do awansu zawodowego nauczyciela, sporządzanie list i zestawień płac;
3) archiwizacja zgromadzonej w toku realizacji Projektu dokumentacji Projektowej (zarchiwizowane dokumenty zgodnie z wytycznymi IZ RPO WP, obowiązującymi na dzień wydania przedmiotowego Zarządzenia, muszą być przechowywane do dnia 31 grudnia 2028 roku); 

4) współpraca z całym zespołem projektowym;
5) współpraca i udzielanie wyjaśnień w trakcie kontroli projektu.

OBSŁUGA KSIĘGOWA PROJEKTU
Do zadań obsługi księgowej należy:

1) obsługa księgowa projektu zgodnie z przepisami ustawodawstwa polskiego oraz wymogami prawa unijnego;
2) prowadzenie rejestrów wpływów rachunków i faktur;
3) sprawdzanie faktur pod względem formalno-rachunkowym, przygotowanie faktur do zapłaty;
4) sporządzanie dokumentacji księgowo-finansowej do sprawozdawczości, zgodnie z umową o dofinansowanie Projektu;
5) uzgadnianie wydatków i kosztów w ramach projektu w układzie klasyfikacji budżetowej;
6) współpraca z pracownikami projektu;
7) archiwizowanie dokumentów finansowych;
8) sporządzanie list i zestawień płac Zespołu projektowego: obsługa administracyjno-merytoryczna oraz obsługa księgowo-kadrowa. 

ZAMÓWIENIA PUBLICZNE
1. Przeprowadzenie procedur zamówień publicznych.
2. Dbanie o prawidłowe wydatkowanie środków w kontekście zamówień publicznych.
