Zarzadzenie nr 3/2012
Starosty Leborskiego
z dnia 25 stycznia 2012 roku

w sprawie wprowadzenia Procedury realizacji i kontroli projektu
pn. ,,Ksztalcenie ustawiczne przepustkq do lepszego jutra”
wspolfinansowanego ze srodkow Unii Europejskiej w ramach Europejskiego Funduszu Spolecznego

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 zatacznik do Uchwaty nr 1V/31/11 Rady Powiatu Leborskiego
z dnia 22 marca 2011 roku oraz § 57 Statutu Powiatu Leborskiego, stanowiacego zatacznik do Uchwaty
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.: ,,Ksztalcenie ustawiczne przepustka
do lepszego jutra” wspoétfinansowanego ze srodkéw Unii Europejskiej w ramach Europejskiego
Funduszu Spotecznego — Program Operacyjny Kapitat Ludzki, Priorytet 1X ,,Rozwdj
wyksztatcenia i kompetencji w regionach”; dzialanie 9.3 ,,Upowszechnianie formalnego ksztatcenia
ustawicznego w formach szkolnych” w brzmieniu stanowiacym zatacznik nr 1 do niniejszego
zarzadzenia.

§2

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Kierownikowi Referatu Programow Pomocowych.

§3

Traci moc Zarzadzenie nr 20/2011 Starosty Legborskiego z dnia 3 pazdziernika 2011 roku
w sprawie wprowadzenia Procedury realizacji i kontroli projektu pn. ,,Ksztalcenie ustawiczne
przepustka do lepszego jutra” wspotfinansowanego ze $rodkéw Unii Europejskiej; w ramach
Europejskiego Funduszu Spotecznego.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania i obowiazuje na czas realizacji i rozliczenia
projektu ,,Ksztalcenie ustawiczne przepustka do lepszego jutra”.
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Projekt jest wspéifinansowany ze srodkéw Unii Europejskiej
w ramach Europejskiego Funduszu Spotecznego

Zalgcznik nr 1

do Zarzadzenia nr 5/2012
Starosty Leborskiego

z dnia 25 stycznia 2012 r.

Procedura realizacji i kontroli projektu
»Ksztalcenie ustawiczne przepustka do lepszego jutra”
wspolfinansowanego ze Srodkow Unii Europejskiej
w ramach Europejskiego Funduszu Spolecznego

l. Przedmiot

Beneficjentem projektu pn. ,,Ksztalcenie ustawiczne przepustka do lepszego jutra”jest Powiat Leborski.
Realizatorem projektu jest Starostwo Powiatowe w Leborku.

Projekt ,,Ksztatcenie ustawiczne przepustka do lepszego jutra™ realizowany jest przez Referat
Programéw Pomocowych w okresie od 01.10.2011 do 31.12.2012 roku na podstawie Umowy
o dofinansowanie realizacji projektu numer UDA-POKL.09.03.00-22-028/10-00 z dnia 18 pazdziernika
2011r.

Projekt wspotfinansowany jest ze $rodkéw Unii Europejskiej w ramach Europejskiego Funduszu
Spotecznego — Program Operacyjny Kapitat Ludzki, Priorytet IX ,,Rozwéj wyksztatcenia i kompetencji
w regionach; dziatanie 9.3 ,,Upowszechnianie formalnego ksztalcenia ustawicznego w formach
szkolnych”.

Glownym celem projektu jest podniesienie kwalifikacji ogdlnych i zawodowych 120 oséb (60 kobiet,
60 mezczyzn), ktore z whasnej inicjatywy deklaruja che¢ potwierdzenia swoich kwalifikacji (zdobytych
w sposob pozaformalny i nieformalny) poprzez program formalnego ich potwierdzenia w formie
egzaminow czeladniczych/mistrzowskich oraz wzmocnienie Powiatowego Centrum Edukacyjnego —
Zespotu Szkot Ponadgimnazjalnych w Leborku.

I1.  Promocja projektu
1. W celu zapewnienia wlasciwej promocji projektu, podejmowane beda dziatania, zgodnie

z Wytycznymi Ministerstwa Rozwoju Regionalnego w zakresie informacji i promocji, m.in.:

1) Promocja projektu odbedzie si¢ w dwoch etapach: przy rekrutacji beneficjentow oraz
w odniesieniu do catego projektu.

2) Zlecenie wykonania niezbgdnych materialtow promocyjnych i informacyjnych w celu
prawidtowego realizowania obowiazku informowania spoteczenstwa o projekcie, obejmujacych:
ulotki. Materiaty zawiera¢ beda odpowiednie logo Unii Europejskiej i PO KL oraz informacje
o wspotinansowaniu projektu ze srodkéw EFS.

3) Dystrybucja materiatdbw promocyjnych, ogloszenia w lokalnych mediach na temat biezacych
dziatan i postgpu projektu (strony internetowe zaangazowanych podmiotow).

4) Organizacja konferencji na zakonczenie realizacji projektu

5) Przekazywanie informacji do prasy lokalnej w celu umieszczenia bezptatnych notatek
informacyjnych; udzielanie informacji zainteresowanym dziennikarzom ze wskazaniem
kazdorazowo o wspotfinansowaniu projektu ze s$rodkow Unii  Europejskiej w ramach
Europejskiego Funduszu Spotecznego.

2. W celu zapewnienia wlasciwych zasad oznaczania projektu, podejmowane bgda dziatania zgodnie

z Wytycznymi Ministerstwa Rozwoju Regionalnego dotyczacymi oznaczania projektow:

1) Oznaczenie dokumentacji, w tym materialow szkoleniowych, zawieranych umow oraz wszelkiej
korespondencji wychodzacej w ramach realizacji projektu.

2) Oznakowanie pomieszczen

3) Oznakowanie miejsc realizacji projektu

4) Oznakowanie stron internetowych zawierajacych informacje o projekcie poprzez umieszczenie
odpowiednich logotypow.



5) Oznakowanie zakupionych w ramach projektu przedmiotoéw, urzadzen i srodkow trwatych za
pomoca nalepek, ustugi grawerowania lub nadruku.

I11.  Rekrutacja beneficjentow ostatecznych

1.

V.

1.

GRUPA DOCELOWA

Projekt skierowany jest do oso6b dorostych zarowno bezrobotnych, jak i pracujacych, posiadajacych
miejsce zamieszkania lub zatrudnienia na terenie powiatu lgborskiego w wieku 25-64 lata i/lub
nieuczacy si¢ w wieku 18-24 lata.

Rekrutacja do projektu bedzie prowadzona na podstawie Regulaminu przyjetego uchwata Zarzadu
Powiatu Leborskiego.

Zamowienia publiczne.

Realizacja zamoéwien publicznych:

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

2) W ramach projektu ,,Ksztalcenie ustawiczne przepustka do lepszego jutra” przewiduje si¢
przeprowadzenie postgpowania o udzielenie zamdwienia publicznego w drodze przetargu
nieograniczonego na nastgpujace ustugi:

e Zorganizowanie i przeprowadzenie egzaminéw i konsultacji

e Zakup i dostawa sprzetu i wyposazenia — w przypadku, gdy wymagane bedzie
przeprowadzenie procedury

e Opracowanie i uruchomienie platformy e-learningowej

3) Procedure¢ udzielenia zamowien publicznych w drodze przetargu nieograniczonego
przeprowadza Komisja przetargowa powolywana przez Zarzad Powiatu Legborskiego.

4) Koordynator projektu we wspdtpracy z odpowiednimi specjalistami i koordynatorami szkolnymi
opracowuje czeS¢ merytoryczna postgpowan o zamoéwienie publiczne, w szczegdlnosci
przygotowuje opis przedmiotu zamoéwienia, kody CPV oraz inne informacje niezbgedne do
przygotowania Specyfikacji Istotnych Warunkow Zamowienia.

5) Specjalista ds. zamoéwien publicznych/ sekretarz komisji przetargowej przygotowuje
i przeprowadza postgpowanie o udzielenie zamoéwienia publicznego, w tym opracowuje
Specyfikacj¢ Istotnych Warunkow Zamoéwienia na podstawie danych przekazanych przez
koordynatora projektu, zamieszcza odpowiednie ogloszenia na stronie Biuletynu Zamowien
Publicznych oraz Biuletynu Informacji Publicznej Starostwa Powiatowego w Leborku, sporzadza
protokot z postgpowania wraz z wymaganymi zatacznikami, uczestniczy w pracach Komisji
Przetargowej, po zakonczeniu postgpowania — przekazuje oryginaty dokumentacji przetargowe;j
za pokwitowaniem do Referatu Programéw Pomocowych.

6) Przewodniczacym lub Sekretarzem Komisji przetargowej bedzie pracownik ds. zamowien
publicznych Wydzialu Organizacyjnego Starostwa Powiatowego w Leborku.

7) 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.

8) Komisja przetargowa przedstawia propozycje rozstrzygniecia postepowania przetargowego
Zarzadowi Powiatu Leborskiego do zatwierdzenia.

9) Dokonywanie zakupéw musi nastgpowaé w sposob celowy i oszczedny z zachowaniem dbatosci
o relacje naktad/rezultat.

10) Zgodnie z art. 7 ustawy Prawo zamowien publicznych zamawiajacy ma obowiazek przygotowaé
i przeprowadzi¢ postgpowanie z zachowaniem uczciwej konkurencji i réwnego traktowania
wszystkich uczestnikdw postgpowania.

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¢ dostgpu do uzyskania zamowienia.

12) Udzielenie pozostatych zaméwien w kwocie ponizej 14 000 euro nastepowaé musi w sposob
konkurencyjny i efektywny z zachowaniem zasad wynikajacych z ustawy o finansach
publicznych.



2.

13) Zasady te moga by¢ spetnione np. poprzez rozeznanie rynku — telefonicznie, pisemnie, poczta

elektroniczng lub poprzez aktualne cenniki np. na stronach internetowych. Z przeprowadzenia
rozeznania rynku koordynator projektu lub osoba upowazniona sporzadza protokoét
uwzgledniajacy opis przedmiotu zamowienia, kryteria oceny, liczbe zlozonych ofert, wybodr
najkorzystniejszej oferty oraz uzasadnienie wyboru, przedstawiajac protok6t do zaakceptowania
Staroscie lub WicestaroScie.

14) W szczegodlnych przypadkach, np. przy dokonywaniu zakupu drobnych artykutow spozywczych

lub biurowych, zakupu dokona¢ mozna bez ww. rozeznania rynku i sporzadzania protokotu,
na podstawie posiadanej wiedzy o rynku i funkcjonujacych podmiotach, sporzadzajac notatke
stuzbowa.

15) Przy zamowieniach przekraczajacych kwotg 5.000 zt zawiera si¢ umoweg lub sporzadza

zamowienie w formie pisemnej.

Zasady gospodarowania srodkami rzeczowymi zakupionymi w ramach projektu:

1)

2)
3)

N

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 bgdace wyposazeniem uczestnika, nie moga zostac
zbyte za uzyskaniem korzysci majatkowej w okresie 5 lat od zakonczenia realizacji projektu
i winny pozosta¢ na wyposazeniu odpowiednio Starostwa Powiatowego w Legborku lub
Powiatowego Centrum Edukacyjnego - Zespotu Szkot Ponadgimnazjalnych w Leborku.

Zarzadzanie i kontrola

Kadra projektu i zakres obowigzkow:

Lp. | Kadra projektu Zakres obowiazkow

1. Koordynator Zarzadzanie  projektem  oraz realizacja  zadan  strategicznych
Projektu i administracyjnych, m.in.: z zakresu projektu, kosztéw i harmonogramu,
planowanie wydatkéw, sporzadzanie czeSci merytorycznej i finansowej
wniosku o platnos¢, planowanie i realizacja wydarzen zaplanowanych
w projekcie, wspotpraca z firmami, kontakty z Instytucja Posredniczaca,
promocja projektu, jego monitoring i ewaluacja, prowadzenie dokumentacji
biura projektu, dokonywanie zakupéw, dystrybucja materiatlow
promocyjnych oraz rekrutacja do projektu, koordynacja zadan projektu
pomigdzy zespolem projektowym oraz utrzymanie motywacji zespolu
projektowego, w taki sposob, by zrealizowa¢ zatozone cele, eliminujac po

drodze wystepujace problemy i ryzyka.

2. Specjalista ds. Promocja, rekrutacja, monitoring beneficjentow ostatecznych, zbieranie
egzamindw i dokumentow, ankiet pre/post, PEFS, prowadzenie dokumentacji dot.
rekrutacji egzamindw, ewaluacja.

3. Obstuga Ksiggowanie dokumentéw finansowych, budzet projektu, rozliczanie ptac,
ksiggowa faktur, przeptywy pienigzne, czuwanie nad poprawna realizacja dziatan pod
projektu wzgledem obowiazujacych przepisow finansowych

o finansach publicznych oraz Zasadami Finansowania PO KL.

4, Specjalista ds. Przeprowadzenie procedur udzielenia zaméwien publicznych.
zamoOwien
publicznych

Szczegotowy zakres obowiazkow kadry projektu okreslaja zapisy umow o prace lub decyzji o czasowym
zwiekszeniu zakresu obowiazkéw. Oprocz kadry zatrudnionej w ramach projektu, posrednio
zaangazowani beda pozostali pracownicy Starostwa, m.in. Radca Prawny, pracownicy ksiggowosci, biura
obstugi itp.

Wydziat Finansowo-Budzetowy odpowiedzialny bedzie za sporzadzanie list
ptac, wyptate wynagrodzen, zaptate za faktury i rachunki oraz ksiggowanie
dokumentéw finansowych zgodnie z ustawa o rachunkowosci, ustawa
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5)
6)
7)
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Struktura zarzgadzania projektem

Beneficjentem jest Powiat Leborski, realizatorem Starostwo Powiatowe w Leborku.

Organem stanowiacym i kontrolnym powiatu jest Rada Powiatu.

Organem wykonawczym jest Zarzad Powiatu odpowiedzialny za cato$ciowa realizacje projektu.
Zarzad wykonuje zadania powiatu przy pomocy Starostwa Powiatowego oraz jednostek
organizacyjnych powiatu. Zarzad Powiatu bedzie czuwac¢ nad praca zatrudnionej w ramach
realizacji kadry.

Starosta organizuje pracg Zarzadu Powiatu 1 Starostwa Powiatowego, kieruje biezacymi
sprawami powiatu oraz reprezentuje powiat na zewnatrz.

Za whasciwa realizacj¢ projektu odpowiedzialny bedzie zespot projektowy

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

Obstuga ksiggowa projektu jest prowadzona przez pracownika ds. obstugi ksiggowej projektu
Biuro projektu wraz z kluczowym personelem znajduje si¢ w Referacie Programéw Pomocowych
Starostwa Powiatowego w Leborku. Starostwo Powiatowe pokryje koszty oplat za energig,
za Internet, rachunki telefoniczne, korespondencije.

10) Réwnos¢ szans w projekcie: W procesie podejmowania decyzji zapewnione jest uczestnictwo

1)

2)

3)

4)

zarowno mezczyzn, jak i kobiet. Rowno$¢ szans zapewniona jest od procesu rekrutacji
pracownikéw (nabdr pracownikow prowadzony jest w formie konkursu lub oddelegowania) —
sprawdzane beda wiedza, do§wiadczenie 1 umiejgtnosci kandydatéw, wybor kandydata nie jest
uzalezniony np. od plci. Pensje pracownikoéw ustalane sa na podstawie regulaminu wewngtrznego
wg zajmowanych stanowisk, wigc w obrgbie wynagrodzen nie wystepuje dyskryminacja
jakiejkolwiek ptci. Charakter pracy w Urzedzie zapewnia mozliwos¢ godzenia zycia
zawodowego z zyciem rodzinnym, ponadto Starostwo Powiatowe w Leborku propaguje polityke
prorodzinna. Praca pozwala skutecznie pogodzi¢ zycie rodzinne z zawodowym oraz zapewnia
stabilne godziny pracy (bardzo wazne przy wychowywaniu dzieci).

Ewidencja finansowo-ksiegowa

Wymagania w zakresie systemu ewidencji finansowo-ksiegowej projektu ,Ksztatcenie

ustawiczne przepustka do lepszego jutra”okresla umowa o dofinansowanie projektu.

Zasady ewidencji finansowo-ksiggowej, obieg dokumentow, opis dokumentow finansowych, plan

kont dotyczacy migdzy innymi projektow unijnych okresla Zarzadzenie Starosty Leborskiego

w sprawie procedur kontroli finansowej w Starostwie Powiatowym w Leborku.

Przeplyw srodkow finansowych zwiazanych z realizacja projektu ze srodkdéw otrzymanej dotacji

i dofinansowania dokonywany jest co do zasady przez rachunek bankowy o0 numerze

36 9324 0008 0002 8701 2000 0440 prowadzony przez Bank Spotdzielczy w Lebie.

Dokumenty ksiegowe dotyczace projektu (oryginaly) musza by¢ prawidtowo opisane, tak aby

widoczny byl zwiazek z projektem. Opis dokumentu finansowego potwierdzajacego poniesienie

wydatkéw w ramach budzetu projektu powinien zawieraé zgodnie z Zasadami finansowania

PO KL dodatkowo:

— numer umowy o dofinansowanie projektu,

— informacjg, ze projekt jest wspotfinansowany z Europejskiego Funduszu Spotecznego,

— nazwg¢ zadania zgodnie z zatwierdzonym wnioskiem o dofinansowanie projektu
(lub adnotacjg, ze dokument dotyczy kosztow posrednich), w ramach ktérego wydatek jest
ponoszony,

— kwote kwalifikowalna lub w przypadku, gdy dokument ksiegowy dotyczy kilku zadan — kilka
kwot w odniesieniu do kazdego zadania.

Jednoczesnie kazdy dokument ksiggowy powinien zawiera¢ informacj¢ o poprawnosci

merytorycznej i formalno-rachunkowej, a w przypadku, gdy dokument dotyczy zamoéwienia

publicznego — rowniez odniesienie do ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zaméwien
publicznych.
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VI.

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 podlegltej mu kadry projektu.

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

Archiwizacja dokumentow oraz przetwarzanie danych osobowych:

Dokumentacja projektu jest archiwizowana i przechowywana w siedzibie Starostwa
Powiatowego w Lgborku co najmniej do dnia 31.12.2020 roku w sposdb zapewniajacy
dostepnos¢, poufnosé i bezpieczenstwo.

Zasady archiwizacji dokumentéw w Starostwie Powiatowym w Leborku okresla Zarzadzenie
Starosty Leborskiego w sprawie wprowadzenia instrukcji dotyczacej organizacji i zakresu
dziatania archiwum zaktadowego Starostwa Powiatowego w Lgborku.

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.

Przetwarzania danych osobowych beneficjentow moze dokonywaé wylacznie osoba posiadajaca
pisemne upowaznienie do przetwarzania danych osobowych uczestnikow projektu w ramach
realizacji Programu Operacyjnego Kapitat Ludzki, zgodnie z Karta uprawnien dostgpu
uzytkownikéw do Formularza PEFS 2007 w zakresie Programu Operacyjnego Kapitat Ludzki.

W zwiazku ze wspotinansowaniem projektu ,,Ksztalcenie ustawiczne przepustka do lepszego
jutra” ze srodkéw Unii Europejskiej w ramach Europejskiego Funduszu Spotecznego druki
wyrazenia zgody na przetwarzanie danych osobowych grupy docelowej i uczestnikow projektu
stosuje si¢ zgodne z umowa o dofinansowanie projektu / aktualnymi dokumentami
programowymi Programu Operacyjnego Kapitat Ludzki.

Postanowienia koncowe

Procedura realizacji i kontroli projektu ,,Ksztalcenie ustawiczne przepustka do lepszego jutra”
wchodzi w zycie z dniem podpisania i obowiazuje na okres realizacji projektu ,,Ksztalcenie
ustawiczne przepustka do lepszego jutra”.



