Zarzadzenie nr 6/2012
Starosty Leborskiego
z dnia 25 stycznia 2012 roku

w sprawie wprowadzenia Procedury realizacji i kontroli projektu
pn. ,\Wzmocnienie tozsamosci Regionu Morza Baltyckiego poprzez turystyke wykorzystujgcq
dziedzictwo”(,,Heritage Tourism for Increased Baltic Sea Region ldentity” — akronim ,,AGORA 2.0”)
wspolfinansowanego ze srodkoéw Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego
w ramach Programu Regionu Morza Battyckiego 2007-2013
wchodzqcego w sklad Programow Europejskiej Wspolpracy Terytorialnej.

Na podstawie art. 34 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 roku o samorzadzie powiatowym
(tj. Dz.U. z 2001 r. nr 142 poz. 1592 z pdzn. zm.); § 6 pkt 10 Regulaminu Organizacyjnego Starostwa
Powiatowego w Leborku, stanowiacego zalacznik do Uchwaty nr V/36/07 Rady Powiatu Leborskiego
z dnia 9 lutego 2007 roku oraz § 57 Statutu Powiatu Legborskiego, stanowiacego zatacznik do Uchwaly nr
XX1/148/04 Rady Powiatu Leborskiego z dnia 30 czerwca 2004 roku

zarzadza si¢ co nastepuje:

§1

Woprowadza si¢ Procedury realizacji i kontroli projektu pn.: ,,Wzmocnienie tozsamos$ci Regionu
Morza Baltyckiego poprzez turystyke wykorzystujaca dziedzictwo” (,,Heritage Tourism for
Increased Baltic Sea Region Identity” — akronim ,,AGORA 2.0”) wspoifinansowanego ze
srodkoéw Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego w ramach Programu Regionu Morza
Baltyckiego 2007-2013 wchodzacego w sklad Programéw Europejskiej Wspolipracy
Terytorialnej w brzmieniu stanowigcym zatacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§2

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Kierownikowi Referatu Programow Pomocowych.

§3

Traci moc Zarzadzenie nr 24/2010 Starosty Leborskiego z dnia 5 listopada 2010 roku w sprawie
wprowadzenia Procedury realizacji i kontroli projektu ,,Wzmocnienie tozsamos$ci Regionu
Morza Baltyckiego poprzez turystyke wykorzystujaca dziedzictwo”(,,Heritage Tourism for
Increased Baltic Sea Region Identity” — akronim ,,AGORA 2.0”) wspoéifinansowanego ze
srodkow Europejskiego Funduszu Rozwoju regionalnego w ramach programu Regionu Morza
Battyckiego 2007-2013 wchodzacego w sktad Programoéw Europejskiej Wspotpracy
Terytorialnej.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania i obowiazuje na czas realizacji i rozliczenia
projektu ,,AGORA 2.0”.






¥ Bal iniatl,;’borski ® AGORA

Programme 2007-2013

Zalgcznik nr 1

do Zarzadzenia nr 6/2012
Starosty Leborskiego

z dnia 25 stycznia 2012 r.

Procedura realizacji i kontroli projektu
pn. ,\WZmocnienie tozsamosci Regionu Morza Baltyckiego poprzez turystyke wykorzystujaca
dziedzictwo”(,,Heritage Tourism for Increased Baltic Sea Region Identity” — akronim ,,AGORA
2.0”) wspolfinansowanego ze Srodkow Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego
w ramach Programu Regionu Morza Baltyckiego 2007-2013
wchodzacego w sklad Programow Europejskiej Wspolpracy Terytorialnej.

I.  Przedmiot
Project #044 - AGORA 2.0 ,,Heritage Tourism for Increased Baltic Sea Region Identity”

Partnerem wiodacym w projekcie jest Uniwersytet w Greifswaldzie, Instytut Geografii i Geologii
(Niemcy).

Projekt realizowany bedzie w latach 2010-2012 przez 24 partnerow z 9 krajow regionu Morza
Baltyckiego oraz przez Partnera Stowarzyszonego z Obwodu Kaliningradzkiego.

Polskimi partnerami projektu sa: Powiat Legborski, Gmina Kosakowo, Krajowa Fundacja Kultury
Przedsigbiorczosci, Stowarzyszenie ,,Zrownowazony Rozwoéj” w Gdansku, Koszalinska Agencja
Rozwoju Regionalnego.

Liderem partnerstwa i beneficjentem projektu jest Uniwersytet w Greifswaldzie (Niemcy).

Projekt jest finansowany w 85% ze zrodet Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego, natomiast
15% stanowi wkiad wlasny. Wspotfinansowanie z Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego jest
dokonywane na zasadzie refundacji poniesionych wydatkéw. Partnerzy projektu finansuja wydatki
zwiazane z realizacje projektu, a nastepnie moga ubiega¢ si¢ o ich refundacje z EFRR w 85%

Catkowita wartos¢ projektu wynosi 2,834,054,53 EUR.

Catkowita warto$¢ projektu dla Powiatu Leborskiego wynosi 28 000 EUR (z tego: srodki z EFRR —
23 800 EUR, wktad wiasny — 4 200 EUR). Wklad Powiatu rozliczany bgdzie poprzez wynagrodzenia
pracownikow zatrudnionych w Starostwie Powiatowym w Leborku

Partnerem projektu jest Powiat Leborski. Realizatorem projektu jest Starostwo Powiatowe w Leborku.
Projekt realizowany musi by¢ zgodnie z aktualnymi Wytycznymi dla beneficjenta ,,Kwalifikowalnos¢

wydatkow i kontrola | stopnia w ramach Programu Regionu Morza Battyckiego (Europejska Wspotpraca
Terytorialna)”.

eu.baltic.net Part - financed by
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10.

Promocja projektu

W celu zapewnienia wlasciwej promocji projektu, podejmowane beda dzialania zgodnie
z Wytycznymi w zakresie informacji i promocji.

Zgodnie z art.8 Rozporzadzenia Komisji (WE) nr 1828/2006 z dnia 8 grudnia 2006 roku partnerzy
projektu, jako beneficjenci programu sa odpowiedzialni za informowanie opinii publicznej o pomocy
otrzymanej z Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego dzigki uczestnictwu w Programie
Regionu Morza Battyckiego.

Ogolne wymagania odnosnie publikacji i promocji, jakie musza zosta¢ spetnione dla wszelkich
dzialan realizowanych w ramach projektow wspotfinansowanych ze $rodkéw Europejskiego
Funduszu Rozwoju Regionalnego zostaly opisane w art. 8 1 9 oraz Aneksie nr I do Rozporzadzenia
Komisji (WE) nr 1828/2006 z dnia 8 grudnia 2006 roku.

Kazdy partner projektu jest odpowiedzialny za to, aby wszelkie materialy informacyjne
rozpowszechniane w ramach projektu byly wlasciwie oznakowane i zawieraty wszelkie niezbedne
informacje na temat wspotfinansowania projektu ze $rodkéw EFRR w ramach Programu Regionu
Morza Battyckiego.

W celu zapewnienia odpowiedniej promocji i publikacji realizowanego projektu, poszczegoélnych
dzialan oraz rezultatow zaleca si¢ stworzenie wlasnego logo oraz zalozenie strony internetowej
projektu. Strona internetowa powinna zawiera¢ informacje o projekcie, szczegdlnie o postgpach
w realizacji, danych kontaktowych, osiagnigciach i rezultatach. Strona powinna by¢ regularnie
uaktualniania podczas trwania projektu. Zaleca sie prowadzenie strony projektu przynajmniej do
konca 2015 roku, zastrzega si¢ jednak, ze termin ten moze zosta¢ wydtuzony.

Wszystkie materialy promocyjne oraz sprzet zakupiony w ramach projektu powinny zostaé
oznaczone informacja o wspoétfinansowaniu ze $rodkéw Programu wraz z emblematem Unii
Europejskiej. Emblemat programu i emblemat Unii Europejskiej mozna pobrac ze strony internetowej
www.eu.baltic.net lub uzyska¢ od Wspolnego Sekretariatu Technicznego.

Partnerzy sa zobowiazani do zataczania wzorow narzedzi informacyjnych i komunikacyjnych
(np. publikacji, ptyt CD itp.) do Wspolnego Sekretariatu Technicznego oraz do kontrolerow
pierwszego stopnia razem ze sprawozdaniami z postepu prac.

Wszystkie produkty i rezultaty projektu, uwzgledniajac inwestycje, musza zosta¢ publicznie
udostegpnione, musza roéwniez zawieraé jasne odniesienie do wspotfinansowania z UE i programu bez
wzgledu na zZrédio finansowania. W takim przypadku wymaga sie umieszczenia loga UE, loga
Programu oraz odpowiedniej informacji stownej. Adnotacje ta nalezy odtworzy¢ i umiescié
w widocznym miejscu we wszystkich srodkach przekazu stosowanych przez projekt np. strony
internetowe, dokumenty (sprawozdania, prezentacje, zaproszenia itd.), notatki prasowe, biuletyny,
bilbordy, znaki, tablice pamiatkowe, panele na pojazdach, itd. W przypadku bardzo matych
elementow promocyjnych (np. dlugopisy, pamieci pendrive) wystarczy umiesci¢ emblemat UE.
Uwaga: Nawet jezeli partner nie korzysta ze wspotfinansowania ze $rodkow Europejskiego
Instrumentu Sasiedztwa i Partnerstwa, ale inny partner tego projektu korzysta z EISP, takze powinien
uzywac logo z odniesieniem do wspotfinansowania z tego Instrumentu.

Wydarzenia: W trakcie realizacji projektu nalezy eksponowaé¢ emblemat UE i programu podczas
wszystkich wydarzen (np. konferencji, seminariow, konferencji prasowych, odpraw, szkolen, itd.).
Kazdy czesciowo finansowany element sprzetu i/lub inwestycji musi by zgodny z zasadami
informacji i promocji okreslonymi przez Rozporzadzanie Komisji (WE) nr 1828/2006, szczegdlnie
w Artykule 8 i 9 oraz Zataczniku I, oraz nalezy go oznaczy¢ przy pomocy etykiety, ktorej nie wolno
usuwa¢ nawet po zakonczeniu projektu. Etykieta powinna zawiera¢ logo UE, logo Programu oraz
odpowiednia informacjg. Uwaga: Nawet jezeli partner nie korzysta ze wspotfinansowania ze srodkoéw
Europejskiego Instrumentu Sasiedztwa i Partnerstwa, ale inny partner tego projektu korzysta z EISP,
takze powinien uzywac logo z odniesieniem do wspoifinansowania z tego Instrumentu.

Brak stosowania wyzej wymienionych oznakowan przez kazdego z partneréow projektu moze
skutkowaé¢ zwrotem nieprawidtowo wydatkowanych $rodkéw lub odmowa wydania certyfikatu
w zakresie stwierdzonej nieprawidtowosci.



Zamowienia publiczne.

1. Realizacja zamé6wien publicznych:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

W zwiazku z faktem wspoétfinansowania projektu ze $§rodkow Unii Europejskiej, kazdy partner
zobowiazany jest do stosowania ustawy Prawo Zamoéwien Publicznych, niezaleznie od tego,
czy na gruncie polskiego prawa ma obowiazek stosowania przedmiotowej ustawy.
Ponadto stosowane musza by¢ Zalecenia dla beneficjentow funduszy Unii Europejskiej dotyczace
interpretacji przepisow ustawy Prawo Zamowien Publicznych - wydane przez Ministerstwo
Rozwoju Regionalnego w dniu 29.02.2008 roku.

Udzielanie zamowien publicznych w kwocie powyzej 14 000 euro — z zastosowaniem
przepiséw ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo Zamoéwien Publicznych (Dz. U. 2010 r.
Nr 113 poz. 759 z p6zn. zm.)

Procedurg udzielenia zamowien publicznych w drodze przetargu nieograniczonego przygotowuje
i przeprowadza Komisja przetargowa powotywana przez Zarzad Powiatu Lgborskiego.
Koordynator projektu we wspolpracy z zespotem projektowym opracowuje czg¢$¢ merytoryczng
postgpowan o zamoéwienie publiczne, w szczegdlnoSci przygotowuje opis przedmiotu
zamowienia, kody CPV oraz inne informacje niezbedne do przygotowania Specyfikacji Istotnych
Warunkéw Zamodwienia 1 przeprowadzenia postgpowania przez asystenta ds. zamowien
publicznych.

Specjalista ds. zamowien publicznych przygotowuje i przeprowadza post¢gpowanie 0 udzielenie
zamoOwienia publicznego, w tym opracowuje Specyfikacje Istotnych Warunkéw Zamowienia na
podstawie danych przekazanych przez koordynatora projektu, zamieszcza odpowiednie
ogloszenia na stronie Biuletynu Zaméwien Publicznych oraz Biuletynu Informacji Publicznej
Starostwa Powiatowego w Leborku, sporzadza protokédt z postgpowania wraz z wymaganymi
zatacznikami, uczestniczy w pracach Komisji Przetargowej, po zakonczeniu post¢gpowania —
przekazuje oryginaty dokumentacji przetargowej za pokwitowaniem do Referatu Programow
Pomocowych.

Przewodniczacym lub Sekretarzem Komisji przetargowej bedzie pracownik ds. zamoéwien
publicznych Wydziatu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Leborku.

Komisja dziata w oparciu o Regulamin Pracy Komisji przetargowej okreslony Zarzadzeniem nr
2/2012 Starosty Leborskiego lub Uchwata Zarzadu Powiatu Leborskiego w sprawie powotania
Komisji Przetargowe;j.

Komisja przetargowa przedstawia propozycje¢ rozstrzygnigcia postgpowania przetargowego
Zarzadowi Powiatu Leborskiego do zatwierdzenia.

Dokonywanie zakupow musi nastgpowaé w sposob celowy i1 oszczedny z zachowaniem dbatosci
o relacje naktad/rezultat.

10) Zgodnie z art. 7 ustawy Prawo zamowien publicznych zamawiajacy ma obowiazek przygotowac

i przeprowadzi¢ postgpowanie z zachowaniem uczciwej konkurencji i rownego traktowania
wszystkich uczestnikéw postepowania.

11) Zasada zachowania uczciwej konkurencji naklada na zamawiajacego obowiazek okreslenia

zaréwno przedmiotu zamowienia, jak i warunkdéw udziatu w postgpowaniu w taki sposob, aby nie
utrudnia¢ dostepu do uzyskania zamowienia.

2. Zasady gospodarowania srodkami rzeczowymi zakupionymi w ramach projektu:

1)

2)
3)

Zakupione w ramach projektu dobra przeznaczone dla uczestnikow przekazywane sa
uczestnikom za pisemnym potwierdzeniem odbioru.

Drobne materiaty promocyjne wydawane sa bez pokwitowania.

Aktywa zakupione w ramach projektu, nie bedace wyposazeniem uczestnika, nie moga zostac
zbyte za uzyskaniem korzysci majatkowej w okresie 5 lat od zakonczenia realizacji projektu
i winny pozosta¢ na wyposazeniu Starostwa Powiatowego w Leborku.



IV.  Zarzadzanie i kontrola

1. Kadra projektu i zakres obowigzkow:

Lp.

Kadra projektu

Zakres obowiazkow

1.

Koordynator
Projektu

Referat Programow
Pomocowych

Realizacja projektu zgodnie z aktualnymi Wytycznymi dla
beneficjenta ,,Kwalifikowalno$¢ wydatkéw i1 kontrola I stopnia
w ramach Programu Regionu Morza Battyckiego (Europejska
Wspotpraca Terytorialna)”.

Zarzadzanie projektem oraz realizacja zadan strategicznych, m.in.:
z zakresu projektu, kosztéw 1 harmonogramu, planowanie
wydatkbw w uzgodnieniu ze specjalista ds. realizacji Projektu
AGORA 2.0, zweryfikowanie czgsci merytorycznej i finansowej
raportow i wystanie ich do Kontroli I stopnia, planowanie wydarzen
przewidzianych do realizacji, kontakty z Kontrola Pierwszego
Stopnia, promocja projektu, jego monitoring i ewaluacja
prowadzenie  dokumentacji  biura  projektu,  weryfikacja
prawidlowosci dokonywania zakupéw zgodnie z zasadami
Programu Region Morza Battyckiego, koordynacja zadan projektu
pomiegdzy zespolem projektowym oraz utrzymanie motywacji
zespolu projektowego, w taki sposob by zrealizowaé zatozone cele,
eliminujac po drodze wystgpujace problemy i ryzyka.

Specjalista ds.
realizacji Projektu
AGORA 2.0

Referat Rozwoju
i Promocji

Realizacja projektu zgodnie z aktualnymi Wytycznymi dla
beneficjenta ,,Kwalifikowalno$¢ wydatkéw i1 kontrola I stopnia
w ramach Programu Regionu Morza Baltyckiego (Europejska
Wspétpraca Terytorialna)”.

Realizacja zadan merytorycznych w projekcie zwiazanych
z turystyka i produktami turystycznymi w powiecie lgborskim,
m.in.: planowanie i dokonywanie wydatkéw w uzgodnieniu
z koordynatorem projektu, dokonywanie zakupow zgodnie
z zasadami Programu Region Morza Baltyckiego, sporzadzanie
czesci merytorycznej 1 finansowej raportow z realizacji projektu,
planowanie i realizacja wydarzen przewidzianych do realizacji,
promocja projektu, jego monitoring i ewaluacja, prowadzenie
dokumentacji biura projektu, dystrybucja materiatdéw promocyjnych
oraz rekrutacja do projektu, pomoc koordynatorowi projektu przy
realizacji zadan z zakresu projektu, kosztow i harmonogramu.

Obstuga ksiggowa

Wydziat Finansowo-
Budzetowy

Wydziat Finansowo-Budzetowy odpowiedzialny bedzie
za sporzadzanie list ptac, wyplate wynagrodzen wraz
z obciazeniami, zaplat¢ za faktury i rachunki oraz ksiggowanie
dokumentow finansowych zgodnie z Wytycznymi

Szczegbtowy zakres obowiazkow kadry projektu okreslaja zapisy umow o pracg lub decyzji o czasowym
zwiekszeniu zakresu obowigzkow.

Oprécz kadry zatrudnionej w ramach projektu, posrednio zaangazowani beda pozostali pracownicy
Starostwa, m.in. Radca Prawny, pracownicy ksiggowosci, biura obstugi itp.

2. Struktura zarzadzania projektem

1) Partnerem projektu jest Powiat Leborski, realizatorem Starostwo Powiatowe w Leborku.

2) Organem stanowiagcym i kontrolnym powiatu jest Rada Powiatu.

3) Organem wykonawczym jest Zarzad Powiatu odpowiedzialny za cato$ciows realizacje projektu.
Zarzad wykonuje zadania powiatu przy pomocy Starostwa Powiatowego oraz jednostek
organizacyjnych powiatu. Zarzad Powiatu bgdzie czuwa¢ nad praca zatrudnionej w ramach
realizacji kadry.

4) Starosta organizuje prace Zarzadu Powiatu i Starostwa Powiatowego, kieruje biezacymi
Ssprawami powiatu oraz reprezentuje powiat na zewnatrz.




5)
6)

8)

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

Za wlasciwa realizacje projektu odpowiedzialny bedzie zespot projektowy

Bezposredni nadzor nad biezaca realizacja projektu sprawuje Referat Programéw Pomocowych.
Osoba bezposrednio odpowiedzialng merytorycznie za realizacje projektu jest koordynator
projektu z pomoca zatrudnionego w ramach projektu personelu.

Obstuga ksiggowa projektu jest prowadzona przez Wydziatu Finansowo - Budzetowego

Ewidencja finansowo-ksiegowa

Zasady ewidencji finansowo-ksiggowej, obieg dokumentow, opis dokumentoéw finansowych, plan
kont dotyczacy migdzy innymi projektéw unijnych okre$la Zarzadzenie Starosty Leborskiego
w sprawie procedur kontroli finansowej w Starostwie Powiatowym w Leborku.

Wszystkie wydatki i koszty kwalifikowalne projektu powinny by¢ rzetelnie i wiarygodnie
odzwierciedlone w systemie finansowo- ksiggowym partnera.

Zgodnie z art. 60 lit. d) rozporzadzenia Rady (WE) nr 1083/2006 z dnia 11 lipca 2006 r.
(z p6zniejszymi zmianami) ustanawiajacego przepisy ogolne dotyczace Europejskiego Funduszu
Rozwoju Regionalnego, Europejskiego Funduszu Spotecznego oraz Funduszu Spdjnosci
i uchylajace rozporzadzenie (WE) nr 1260/1999 (Dz. U. L. 210 z 31.07.20086, str. 25) wszyscy
beneficjenci oraz inne podmioty uczestniczace w realizacji projektow sa zobowiazani do
utrzymywania odrebnego systemu ksiegowego albo odpowiedniego kodu ksiggowego dla
wszystkich transakcji zwiazanych z danym projektem. W praktyce oznacza to koniecznosé
prowadzenia odrebnej ewidencji ksiegowej, nie zas odrebnych ksiag rachunkowych.

W przypadku, gdy podstawowe dokumenty projektu (Umowa o dofinansowanie i/lub Umowa
Partnerska) wymagaja, aby partner prowadzil ksiegowos¢ wydatkoéw, kosztéw i przychodéw
projektu takze w walucie euro, wowczas ewidencja ta powinna by¢ prowadzona pozabilansowo.
W takich sytuacjach partner przysyta do kontroli I stopnia ksiggowania na kontach projektu
zaréwno bilansowych, jak i pozabilansowych.

Przeptyw $rodkéw finansowych zwiazanych z realizacja projektu dokonywany jest co do zasady
przez rachunek bankowy o numerze 41 9324 0008 0002 8701 2000 0350 prowadzony przez Bank
Spotdzielczy w Lebie.

Koszty ponoszone w ramach projektu winny by¢ udokumentowane, co do zasady faktura VAT.
Jesli jest to niemozliwe, poniesienie kosztu winno by¢ udowodnione dokumentami ksiegowymi
o rownorzednej wartosci dowodowej. Takimi dokumentami migdzy innymi sa:

e lista plac,

e druk delegacji krajowej wraz z zatacznikami w postaci faktur/rachunkow i biletow

e druk delegacji zagranicznej wraz z zatacznikami w postaci faktur/rachunkéw, biletow
i kart poktadowych.

Dokumenty ksiegowe dotyczace projektu musza by¢ wilasciwie opisane tak, aby z opisu
jednoznacznie wynikat zwiazek z projektem. Opis dokumentu ksiggowego powinien zawiera¢ co
najmniej:

e numer oraz akronim projektu,

e numer linii budzetowej, ktorej wydatek dotyczy,

e numer pakietu zadaniowego, ktorego wydatek dotyczy z okresleniem kwoty
kwalifikowalnej, a jesli dotyczy kilku pakietow zadaniowych - nalezy okresli¢ podziat
kwotowy na poszczegolne pakiety,

e informacje, ze projekt wspotfinansowany jest z Europejskiego Funduszu Rozwoju
Regionalnego w ramach Programu Regionu Morza Battyckiego,

e informacjg¢ o poprawnosci merytorycznej i formalno-rachunkowej,

o w przypadku gdy dokument dotyczy zaméwienia publicznego — réwniez odniesienie do
ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamowien publicznych (takze w przypadku
zamOwien ponizej 14 000 euro).

Wszystkie wydatki ujete w raporcie finansowym za dany okres sprawozdawczy musza byé
wydatkami faktycznie poniesionymi. Wydatek faktycznie poniesiony to wydatek poniesiony
w znaczeniu kasowym, tj. rozchod $rodkow pienigznych z kasy lub rachunku bankowego
partnera projektu. Do dokumentéw potwierdzajacych poniesienie wydatku zalicza sig:

e przelewy bankowe,

e wyciagi bankowe,

e dowody kasowe (dokument KW oraz raport kasowy).

Za potwierdzenie dokonania wydatku nie uwaza si¢ kompensaty wzajemnych naleznosci
i zobowiazan.



1)

2)

1)

2)

3)

4)

5)

1)

Kontrola wewnetrzna i monitoring projektu obejmuje nastepujace czynnosci:

Okresowa kontrola i monitoring dziatan projektu w aspekcie stosowanych procedur przez
Koordynatora projektu w stosunku do podlegtej mu kadry projektu.

Cykliczne spotkania zespotu projektu w celu monitorowania postgpu projektu oraz wprowadzania
niezbednych zmian.

Archiwizacja dokumentow oraz przetwarzanie danych osobowych:

Wszystkie dokumenty ksiggowe oraz pozostale dokumenty zwiazane z realizacja projektu
powinny by¢ przechowywane przez partnera projektu przez okres 10 lat od zamkniecia programu
przez Komisje Europejska, a wiec co najmniej do 31 grudnia 2025 roku.

Dokumenty te winny by¢ przechowywane w uporzadkowany sposob, w oddzielnych
segregatorach, nawet jesli powodowaloby to konieczno$¢ posiadania przez partnera projektu
oddzielnych zbiorow archiwalnych wydzielonych specjalnie dla projektu.

Partnerzy projektu zobowiazani sa do dostosowania wewnetrznych zarzadzen obowiazujacych
w ich instytucjach do ww. wymogdéw archiwizacyjnych. Z pierwszym rozliczeniem partner
projektu sktada o$wiadczenie, ze wewngtrzne przepisy dotyczace archiwizacji obowiazujace
w instytucji zostaly dostosowane do wymogdéw Programu w odniesieniu do dokumentacji
zwiazanej z projektem.

Zasady archiwizacji dokumentow w Starostwie Powiatowym w Leborku okre§la Zarzadzenie
Starosty Leborskiego w sprawie wprowadzenia instrukcji dotyczacej organizacji i zakresu
dziatania archiwum zaktadowego Starostwa Powiatowego w Leborku.

Przetwarzania danych osobowych dokonuje si¢ na zasadach okre$lonych w ustawie o ochronie
danych osobowych, w umowie o dofinansowanie realizacji projektu oraz w Zarzadzeniu Starosty
Leborskiego w sprawie ochrony danych osobowych oraz wprowadzenia dokumentacji polityki
bezpieczenstwa informacji w Starostwie Powiatowym w Leborku.

Postanowienia koncowe

Procedura realizacji i kontroli projektu wchodzi w zycie z dniem podpisania i obowiazuje na
okres realizacji projektu.



