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z dnia 26 marca 2010 r.

Procedura realizacji i kontroli projektu
»Podnoszenie kwalifikacji nauczycieli i pracownikow o$wiaty powiatu lgborskiego”
wspolfinansowanego ze Srodkow Unii Europejskiej
w ramach Europejskiego Funduszu Spolecznego

I. Przedmiot

Beneficjentem projektu pn. ,Podnoszenie kwalifikacji nauczycieli i pracownikow oswiaty powiatu
leborskiego™ jest Powiat Leborski.

Realizatorem projektu jest Starostwo Powiatowe w Leborku.

Projekt numer WND-POKL.09.04.00-22-014/09 realizowany jest przez w okresie od 01.04.2010 roku do
31.12.2011 roku.

Projekt wspotfinansowany jest ze srodkéw Unii Europejskiej w ramach Europejskiego Funduszu
Spotecznego — Program Operacyjny Kapitat Ludzki, Priorytet IX ,,Rozwoj wyksztalcenia i kompetencji
w regionach”, dzialanie 9.4 ,,Wysoko wykwalifikowane kadry systemu oswiaty™.

II.  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 materialow promocyjnych i informacyjnych w celu
prawidiowego realizowania obowiazku informowania spoleczenstwa o projekcie, obejmujacych:
ulotki, plakaty, notatniki, pendrive, dlugopisy, kalendarze listkowe, torby ptocienne, roll-up.
Materialy zawiera¢ beda odpowiednie logo UE i PO KL oraz informacj¢ o wspotfinansowaniu
projektu ze srodkéw EFS.

3) Dystrybucja materialéw promocyjnych przede wszystkim w s$rodowisku nauczycieli
i pracownikow oswiaty podczas etapu rekrutacji (plakaty, ulotki, itp.), ogloszenia w lokalnych
mediach na temat biezacych dziatan i postepu projektu (TV, strony internetowe szkot i innych
zaangazowanych podmiotow).

4) Organizacja konferencji na rozpoczgcie i zakonczenie realizacji projektu

5) Przekazywanie informacji do prasy lokalnej w celu umieszczenia bezplatnych notatek
informacyjnych; udzielanie informacji zainteresowanym dziennikarzom ze wskazaniem
kazdorazowo o wspotfinansowaniu projektu ze S$rodkéw Unii  Europejskiej w ramach
Europejskiego Funduszu Spolecznego.

2. W celu zapewnienia whasciwych zasad oznaczania projektu, podejmowane beda dzialania 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 przedmiotow, urzadzen i Srodkéw trwalych za
pomoca nalepek, ustugi grawerowania lub nadruku.
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Rekrutacja beneficjentoéw ostatecznych

Grupe docelowag w projekcie stanowiag w 100% osoby posiadajace miejsce zamieszkania
(w rozumieniu Kodeksu Cywilnego) na terenie wojewddztwa pomorskiego — osoby zatrudnione na
terenie powiatu Igborskiego:

* nauczyciele i pracownicy dydaktyczni szkot i placowek oswiatowych

* instruktorzy praktycznej nauki zawodu

» kadra administracyjna i zarzadzajaca oswiata w szkotach i placowkach oswiatowych i ich

organach prowadzacych

Uczestnikami projektu beda 243 osoby (51 mezczyzn i 192 kobiety). Projekt zaklada udzielenie
wsparcia zwlaszcza kobietom, ktdre ze wzgledu na godzenie zycia rodzinnego z zyciem zawodowym
czesto majg utrudnione mozliwosci udzialu w doskonaleniu zawodowym daleko od miejsca
zamieszkania (czas na dojazdy, rozstanie z dzie¢mi, obowiazki domowe). Zorganizowanie dziatan
w powiecie lgborskim wyréwnuje szanse na edukacj¢ nauczycieli i ich uczniow.
Rekrutacja prowadzona bedzie w terminie 1 maja — 30 czerwca 2010 r.
W przypadku nie zrekrutowania zatozonej w projekcie liczby uczestnikow, przeprowadzona zostanie
rekrutacja uzupelniajaca zgodnie z przyjetym harmonogramem dziatan - do dnia rozpoczgcia
ostatniego typu dzialania.
Proces rekrutacji przebiega¢ bedzie zgodnie z zasada réwnosci szans z uwzglednieniem godzenia
zycia rodzinnego z zawodowym. Kazdy z potencjalnych uczestnikow projektu spetniajacych kryteria
bedzie mial jednakowy dostep do zaplanowanego w nim wsparcia bez wzglgdu na swoja plec,
wyksztalcenie, wyznanie itp
Proces rekrutacji przebiega¢ bedzie na podstawie regulaminu przyjetego Uchwala Zarzadu Powiatu
Leborskiego w trzech etapach:

Etap I: Kampania informacyjno — promocyjna.
Celem tego etapu bedzie dotarcie z informacja o projekcie do mozliwie najwigkszej liczby
potencjalnych uczestnikow projektu. Kampania prowadzona bedzie jednoczesnie na kilku
plaszczyznach: media, spotkania, ulotki.

Etap II: Wybor uczestnikow w oparciu o kryteria formalne.
Osoby zainteresowane udzialem w projekcie zloza dokumenty aplikacyjne—formularz
zgloszeniowy, oswiadczenie o zameldowaniu, zaswiadczenie o zatrudnieniu. Kryteria dostgpu
do danego dziatania beda zalezaly od aktualnego stanu prawnego (dot. dzialan nadajacych
uprawnienia, gdzie prawo o$wiatowe stawia dodatkowe wymagania).

W sytuacji wigkszego zainteresowania udzialem w Projekcie niz liczba miejsc, kryteriami
dodatkowymi beda:
1. Przydatno$¢ danego szkolenia/kursu/studiow w aktualnej pracy zawodowej lub
zaplanowanej sciezce rozwoju zawodowego — opinia pracodawcy
2.Koniecznos¢ uzupetnienia kwalifikacji przez osoby, ktére wykonuja zadania bez
wymaganych kwalifikacji— opinia pracodawcy
3.0cena motywacji do podwyzszenia kwalifikacji/kompetencji zawodowych —
uzasadnienie kandydata
4. Dostep do innych ofert w przedmiotowym zakresie - w pierwszej kolejnosci osoby, ktére
nie wzigly udziatlu w projekcie w edycji 2009-2010
5. Kolejnos¢ zgloszen

Kryteria weryfikowane beda zgodnie z zasada roéwnosci i bezstronnosci przez Komisj¢ rekrutacyjna
w skladzie: koordynator projektu, asystent koordynatora, pracownik Starostwa Powiatowego w Legborku.

Dodatkowo utworzona zostanie lista rezerwowa kandydatow, aby w przypadku losowych rezygnacji
wszystkie miejsca byly wykorzystane.

Etap III: Podpisanie dokumentdéw uczestnictwa w Projekcie.
Zakwalifikowane osoby dostarcza  kserokopi¢ dowodu osobistego, dokumentow

potwierdzajacych posiadane kwalifikacje zawodowe 1 podpisza deklaracj¢ udziatlu
w projekcie/lumowg uczestnictwa, stosowne oswiadczenia (np. o przetwarzaniu danych
osobowych).
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Zamoéwienia publiczne.
Realizacja zamowien publicznych:

1) Udzielanie zamowien publicznych w kwocie powyzej 14 000 euro — z zastosowaniem przepisow
ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo Zamowien Publicznych (Dz. U. 2007 r. Nr 223 poz.
1655 z pozn. zm.)

2) W ramach projektu .,Podnoszenie kwalifikacji nauczycieli i pracownikow oswiaty powiatu
legborskiego™ przewiduje si¢ przeprowadzenie postgpowania o udzielenie zamdwienia
publicznego w drodze przetargu nieograniczonego na nast¢pujace ushugi:

e organizacja i przeprowadzenie studiow podyplomowych
e organizacja i przeprowadzenie kursow kwalifikacyjnych
e organizacja i przeprowadzenie szkolen i kursow doskonalacych

3) Procedure udzielenia zamowien publicznych w drodze przetargu nieograniczonego przygotowuje
i przeprowadza Komisja przetargowa powolywana przez Zarzad Powiatu L¢borskiego.

4) Koordynator projektu we wspdtpracy z zespotem projektowym opracowuje czes¢ merytoryczna
postepowan o zamoOwienie publiczne, w szczegdlnosci przygotowuje opis przedmiotu
zamoOwienia, kody CPV oraz inne informacje niezbg¢dne do przygotowania Specyfikacji Istotnych
Warunkéw Zamowienia i przeprowadzenia postgpowania przez asystenta ds. zamowien
publicznych.

5) Asystent ds. zamowien publicznych przygotowuje i przeprowadza postgpowanie o udzielenie
zamowienia publicznego, w tym opracowuje Specyfikacje Istotnych Warunkéw Zamowienia na
podstawie danych przekazanych przez koordynatora projektu, zamieszcza odpowiednie
ogloszenia na stronie Biuletynu Zamoéwien Publicznych oraz Biuletynu Informacji Publicznej
Starostwa Powiatowego w Leborku, sporzadza protokdt z postgpowania wraz z wymaganymi
zalacznikami, uczestniczy w pracach Komisji Przetargowej, po zakonczeniu postgpowania —
przekazuje oryginaly dokumentacji przetargowej za pokwitowaniem do Referatu Programoéw
Pomocowych.

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

7) Komisja dziala w oparciu o Regulamin Pracy Komisji przetargowej okreslony Zarzadzeniem nr
3/2005 Starosty Leborskiego.

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

9) Dokonywanie zakupow musi nastgpowac w sposob celowy i oszczedny z zachowaniem dbatosci
o relacj¢ naktad/rezultat.

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

11) Zasada zachowania uczciwe] konkurencji naktada na zamawiajacego obowiazek okreslenia
zarowno przedmiotu zamowienia, jak i warunkéw udzialu w postgpowaniu w taki sposob, aby nie
utrudniac dostgpu do uzyskania zamdwienia.

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

13) Zasady te moga by¢ spelione np. poprzez rozeznanie rynku — telefonicznie, pisemnie, poczta
elektroniczng lub poprzez aktualne cenniki np. na stronach internetowych. Z przeprowadzenia
rozeznania rynku koordynator projektu lub asystent koordynatora projektu sporzadza protokot
uwzgledniajacy opis przedmiotu zamoéwienia, kryteria oceny, liczbe zlozonych ofert, wybor
najkorzystniejszej oferty oraz uzasadnienie wyboru, przedstawiajac protokot do. zaakceptowania
Staroscie lub Wicestaroscie.

14) W szczegolnych przypadkach, np. przy dokonywaniu zakupu drobnych artykutéw 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 przekraczajgcych kwote 5.000 zt zawiera sie umowe lub sporzadza
zamOwienie w formie pisemne;j.
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2. Zasady gospodarowania Srodkami rzeczowymi zakupionymi w ramach projektu:

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

Drobne materialy promocyjne wydawane sa bez pokwitowania.

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

Zarzadzanie i kontrola

Kadra projektu i zakres obowigzkow:

Lp. | Kadra projektu Zakres obowigzkow

1. | Koordynator Projektu prawidlowa realizacja projektu i praca zespotu, realizacja
merytoryczna projektu (studia, kursy, szkolenia, spotkania,
konferencje, kontakt z mediami), przygotowanie wnioskow
o platnos¢ i rozliczenie projektu, nadzor nad rekrutacja
uczestnikow

2. | Asystent koordynatora | kontrola wydatkowania srodkow, kontrola zadan zleconych,

projektu monitoring wewngtrzny, zakup i dystrybucja materiatow
promocyjnych-i-zakspy, rekrutacja uczestnikow projektu

3. | Obstuga ksiggowa projektu | ksiggowanie dokumentéw, budzet projektu (wprowadzenie

i zmiany w budzecie, podzial na paragrafy, zaangazowanie
srodkow itp.), przeplywy pienigzne, czuwanie nad
poprawng  realizacja  dzialania  pod  wzgledem
obowiazujacych przepisow finansowych

4. | Obshuga finansowa czes¢ finansowa wniosku o platnosé, rozliczanie plac,
opisywanie dokumentow

5. |asystent ds. zamowien | przygotowanie i przeprowadzenie zamdwien publicznych
publicznych

Szczegdtowy zakres obowiazkow kadry projektu okreslajg zapisy umow o prace lub decyzji o czasowym
zwigkszeniu zakresu obowigzkow.

D

Struktura zarzadzania projektem

Beneficjentem jest Powiat Leborski, realizatorem Starostwo Powiatowe w Legborku.

Ostateczne decyzje w zakresie projektu podejmuje Zarzad Powiatu Leborskiego.

Kierownikiem Starostwa jest Starosta Leborski.

Bezposrednim przetozonym Referatu Programow Pomocowych jest Wicestarosta.

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

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

Ewidencja finansowo-ksiggowa
Wymagania w zakresie systemu ewidencji finansowo-ksiggowej projektu ..Podnoszenie

kwalifikacji nauczycieli i pracownikow oswiaty powiatu lgborskiego™ okresla umowa
o dofinansowanie projektu.
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2) Zasady ewidencji finansowo-ksiggowej, obieg dokumentow, opis dokumentéw finansowych, plan

kont dotyczacy migdzy innymi projektéw unijnych okre$la Zarzadzenie nr 33/2009 Starosty

Leborskiego z dnia 21 grudnia 2009 r. w sprawie procedur kontroli finansowej w Starostwie

Powiatowym w Leborku.

Przeptyw srodkéw finansowych zwigzanych z realizacja projektu dokonywane sa przez rachunek

bankowy o numerze 33 9324 0008 0002 8701 2000 0300 prowadzony przez Bank Spotdzielczy

w Lebie.

Opis dokumentu finansowego potwierdzajacego poniesienie wydatkow w ramach budzetu

projektu powinien zawiera¢ zgodnie z Zasadami finansowania PO KL dodatkowo:

— numer umowy o dofinansowanie projektu,

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

— nazweg zadania zgodnie z zatwierdzonym wnioskiem o dofinansowanie projektu, w ramach
ktorego wydatek jest ponoszony,

—  kwotge wydatku kwalifikowanego lub kilka kwot, jesli dokument dotyczy kilku zadan
w odniesieniu do kazdego zadania.

Kontrola wewnetrzna i monitoring projektu obejmuje nastgpujace 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:

Dokumentacja projektu jest archiwizowana i przechowywana w siedzibie Starostwa Powiatowego
w Leborku co najmniej do dnia 31.12.2020 roku w sposéb zapewniajacy dostgpnosé, poufnosé
i bezpieczenstwo.

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

Postanowienia koncowe
Procedura realizacji i kontroli projektu ,.Podnoszenie kwalifikacji nauczycieli i pracownikéw
oswiaty powiatu lgborskiego™ wchodzi w zycie z dniem podpisania i obowiazuje na okres

realizacji projektu ,,Podnoszenie kwalifikacji nauczycieli i pracownikow oswiaty powiatu
leborskiego™.
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