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| | Przedmiot

Beneficjentem projektu pn. ,,Podnoszenie kwalifikacji nauczycieli w powiecie Igborskim™ jest Powiat
Leborski. Realizatorem projektu jest Starostwo Powiatowe w Leborku. Projekt realizowany jest przez
w okresie od 23.01.2009 roku do 15.11.2010 roku na podstawie umowy o dofinansowanie realizacji
projektu numer UDA-POKL-09.04.00-22-014/08-00 zawartej w dniu 21 stycznia 2009 r. pomiedzy
Samorzadem Wojewodztwa Pomorskiego a Powiatem Leborskim.

Projekt wspotfinansowany jest ze srodkéw Unii Europejskiej w ramach Europejskiego Funduszu
Spolecznego — Program Operacyjny Kapital Ludzki, poddzialanie 9.4 ,,Wysoko wykwalifikowane kadry
systemu oswiaty”.

Projekt realizowany jest w partnerstwie Powiatu Lg¢borskiego (Lider) oraz Gminy Miasto Lgbork
(Partner) na podstawie Umowy Partnerstwa nr P/PO/2/2008 zawartej w dniu 10 lipca 2008 r.

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 calego projektu.

2) Bedzie realizowana przez dystrybucje materialdéw promocyjnych przede wszystkim w srodowisku
nauczycieli podczas etapu rekrutacji (plakaty, ulotki, itp.), ogloszenia w lokalnych mediach na
temat biezacych dzialan i postgpu projektu (TV, strony internetowe szkot i innych
zaangazowanych podmiotow),

3) Opracowanie i zakupienie artykutéw promocyjnych materiaty (pendrive i koszulki itp. oznaczone
zgodnie z zasadami promocji PO KL)

4) Informacje o projekcie zostang umieszczone na stronach internetowych partnerow oraz powiatu

Igborskiego i umieszczone w mediach lokalnych.

5) Organizacja konferencji

6) Przekazywanie informacji do prasy lokalnej w celu umieszczenia bezptatnych notatek
informacyjnych; udzielanie informacji zainteresowanym dziennikarzom ze wskazaniem
kazdorazowo o dofinansowaniu projektu z Unii Europejskiej w ramach Europejskiego Funduszu

Spolecznego.

2. W celu zapewnienia wiasciwych zasad oznaczania projektu, podejmowane beda dziatania zgodnie
z Wytycznymi Ministerstwa Rozwoju Regionalnego dotyczacymi oznaczania projektow:
1) Oznaczenie dokumentacji, w tym materialow szkoleniowych, zawieranych umow oraz wszelkicj
korespondencji wychodzacej w ramach realizacji projektu.




2) Oznakowanie pomieszczen
3) Oznakowanie miejsc realizacji projektu
4) Oznakowanie stron internetowych zawierajacych informacje o projekcie poprzez umieszczenic

odpowiednich logotypow.

5) Oznakowanie zakupionych w ramach projektu przedmiotow, urzadzen i srodkow trwalych za
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pomoca nalepek, ustugi grawerowania lub nadruku.
Rekrutacja beneficjentow ostatecznych

Grupa docelowa beda nauczyciele szkot z terenu powiatu lgborskiego, ktérzy pragna podnies¢ swoje
kwalifikacje, m.in. przez zdobycie nowego zawodu doradcy zawodowego, a takze nauczyciele, Ktorzy
w praktyce chca stosowaé nowoczesne metody nauczania, przyjazne dla uczniow coraz lepie]
radzacych sobie z nowinkami technicznymi.

Rekrutacja odbgdzie jednostopniowo z uwzglednieniem horyzontalnych polityk wspolnotowych,
W tym rownosci szans.

Na poczatku zakupione zostana materialy promocyjne zachgcajace nauczycieli do udzialu
w projekcie oraz do podwyzszania swoich kwalifikacji. Plakaty i ulotki rozpowszechnione zostana
w szkolach powiatu lgborskiego. W lokalnej prasie ukaza si¢ artykuly promujace projekt,
a szczegolowe informacje opisane beda na stronie internetowej Starostwa. Nastepnie zespol
projektowy zorganizuje 6 spotkan z dyrektorami i nauczycielami szkot w powiecie, aby przedstawic
zalozenia projektu.

O uczestnictwie w projekcie zadecyduje kolejnos¢ zgloszen.

Na wypadek zdarzen losowych wykluczajacych uczestnictwo beneficjentow zostanie utworzona lista
rezerwowa.

Zamowienia 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 Zaméwien Publicznych (Dz. U. 2007 r. Nr 223 poz.
1655 z pdzn. zm.)

2) W ramach projektu ,.Podnoszenie kwalifikacji nauczycieli w powiecie Igborskim™ przewiduje si¢
przeprowadzenie postgpowania o udzielenie zamowienia publicznego w drodze przetargu
nieograniczonego na nastgpujace ustugi:

e pehienie funkcji koordynatora, asystenta koordynatora oraz prowadzenie obslugi
ksiggowej ramach projektu

e organizacja i przeprowadzenie szkolen komputerowych

e organizacja i przeprowadzenie szkolen jezykowych

3) Procedure udzielenia zamowien publicznych w drodze przetargu nieograniczonego przygotowuje
i przeprowadza Komisja przetargowa powolywana przez Zarzad Powiatu Lgborskiego. Komisja
dziala w oparciu o Regulamin Pracy Komisji przetargowej okreslony Zarzadzeniem nr 3/20035
Starosty  Leborskiego. Komisja przetargowa przedstawia propozycje —rozstrzygnigcia
postepowania przetargowego Zarzadowi Powiatu Legborskiego do zatwierdzenia.

4) Dokonywanie zakupéw musi nastgpowa¢ w sposob celowy i oszezedny z zachowaniem dbalosci

o relacje naktad/rezultat.

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

i przeprowadzi¢ postgpowanie z zachowaniem uczciwej konkurencji i rownego traktowania

wszystkich uczestnikdw postgpowania.

6) Zasada zachowania uczciwej konkurencji naklada na zamawiajacego obowigzek okreslenia
zaréwno przedmiotu zamdwienia, jak i warunkéw udziatu w postepowaniu w taki sposob, aby nie
utrudnia¢ dostgpu do uzyskania zamowienia.

7) Udzielenie pozostalych zamowien w kwocie ponizej 14 000 euro nastegpowaé musi w sposob
konkurencyjny i efektywny z zachowaniem zasad wynikajacych z ustawy o finansach
publicznych.

8) Zasady te moga by¢ spetnione np. poprzez rozeznanie rynku — telefonicznie, pisemnie, poczty
elektroniczng lub poprzez aktualne cenniki na stronach internetowych. Z przeprowadzenia
rozeznania rynku koordynator projektu lub asystent koordynatora projektu sporzadza protokol
uwzgledniajacy opis przedmiotu zamowienia, kryteria oceny, liczbe zlozonych ofert, wybor
najkorzystniejszej oferty oraz uzasadnienie wyboru, przedstawiajac protokél do zaakceptowania
Staroscie lub Wicestaroscie.
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9)

Przy zamowieniach przekraczajacych kwote 5.000 zl zawiera si¢ umowe lub sporzadza
zamoOwienie w formie pisemnej.

10) Do zamowien publicznych realizowanych przez Gming Miasto Lebork sa stosowane procedury/

przepisy obowiazujace w Urzedzie Miasta w Leborku.

2. Zasady gospodarowania $srodkami rzeczowymi zakupionymi w ramach projektu:

)
2)
3)

Zakupione w ramach projektu dobra przeznaczone dla uczestnikow 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¢
zbyvte za uzyskaniem korzysci majatkowej w okresie 5 lat od zakonczenia realizacji projektu
i 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 zespolu.
przygotowanie i realizacja zamowien publicznych

zgodnie z ustawa Prawo Zamowien Publicznych, kontrola
wydatkowania $rodkow, zlecanie zadan, zatrudnienie
niezbednych pracownikow.

2. | Asystent koordynatora | organizacja szkolen i wspolpraca z uslugobiorcami.
projektu Pomoc przy realizacji zadan koordynatora projektu.
3. | Obsluga ksiggowa projektu | sporzadzanie sprawozdan okresowych, dokumentacji

ksiggowej projektu zgodnie z obowiazujgcymi przepisami
finansowymi,  kontaktowanie si¢ z  Wydzialem
Finansowo-Budzetowym  Starostwa,  ktory  bedzie
odpowiedzialny za ksiggowanie i przeplyw srodkow.

4. | Asystent ds. rozliczen | wnioski o platnos¢, opis faktur.
projektu

Szczegolowy zakres obowiazkow kadry projektu okreslajag zapisy zawartych umow.

2.

1)
2)

.
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4)
5)
6)
7)

8)
9)

Struktura zarzadzania projektem

Beneficjentem jest Powiat Leborski, realizatorem Starostwo Powiatowe w Legborku.

Partnerem projektu jest: Gmina Miasto Lgbork

Ostateczne decyzje w zakresie projektu podejmuje Zarzad Powiatu Leborskiego.

Kierownikiem Starostwa jest Starosta Lgborski.

Bezposrednim przetozonym Referatu Programéw Pomocowych jest Wicestarosta.

Bezposredni nadzor nad biezaca realizacja projektu sprawuje Referat Programéw Pomocowych.
Osoba bezposrednio odpowiedzialng za realizacj¢ projektu jest koordynator projektu z pomocg
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 opfat za energig, za Internet. rachunki
telefoniczne, korespondencje.

1) Do zarzadzania projektem zadan realizowanych przez Gming Miasto Legbork sa stosowanc

3.

1)

procedury/przepisy obowigzujace w Urzgdzie Miasta w Leborku.
Ewidencja finansowo-ksiggowa

Wymagania w zakresie systemu ewidencji finansowo-ksiggowej projektu ..Podnoszenie
kwalifikacji nauczycieli w powiecie leborskim™ okresla umowa o dofinansowanie projektu.



VI.
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Zasady ewidencji finansowo-ksiggowej, obieg dokumentow, opis dokumentow linansowych, plan

kont dotyczacy migdzy innymi projektow unijnych okresla Zarzadzenie nr 33/2009 Starosty

Leborskiego z dnia 21 grudnia 2009 r. w sprawic procedur kontroli finansowej w Starostwic

Powiatowym w Legborku.

Przeplyw srodkow finansowych zwiazanych z realizacja projektu dokonywane sa przez rachunck

bankowy o numerze 80 9324 0008 0002 8701 2000 0230 prowadzony przez Bank Spoldzielczy

w Lebie.

Opis dokumentu finansowego potwierdzajacego poniesienie wydatkow w ramach budzetu

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

~ numer umowy o dofinansowanic projektu,

— informacje. ze projekt jest wspoltfinansowany z Europejskiego Funduszu Spolecznego.

~  nazwg zadania zgodnie z zatwierdzonym wnioskiem o dofinansowanie projektu. w ramach
ktorego wydatek jest ponoszony,

~  kwote wydatku kwalifikowanego lub kilka kwot. jesli dokument dotyvezy Kilku zadan
w odniesieniu do kazdego zadania.

Do zasad ewidencji finansowo-ksiggowej w ramach zadan realizowanych przez Gmine Miasto

Lebork sa stosowane procedury/przepisy obowiazujace w Urzedzie Miasta w Leborku.

Kontrola wewngtrzna i monitoring projektu obejmuje nastepujace czynnosci:

Okresowa kontrola i monitoring dzialan projektu w aspekcie stosowanvch procedur przez
Koordynatora projektu w stosunku do podleglej mu kadry projektu.

Cykliczne spotkania zespolu projektu w celu monitorowania postepu projektu oraz wprowadzania
niezbgdnyvch zmian.

Archiwizacja dokumentow oraz przetwarzanie danych osobowych:

Dokumentacja projektu jest archiwizowana i przechowywana w siedzibic Starostwa Powialowego
w Leborku co najmniej do dnia 31.12.2020 roku w sposob zapewniajacy dostgpnosc. poulnosc
i bezpieczenstwo.

Przetwarzania danych osobowych beneficjentow moze dokonywac¢ wylacznie osoba posiadajaca
pisemne upowaznienie do przetwarzania danych osobowych uczestnikow projektu wramach
realizacji Programu Operacyjnego Kapital Ludzki, zgodnie z Karta uprawnien dostepu
uzytkownikow do Formularza PEFS 2007 w zakresie Programu Operacyjnego Kapital Ludzki.

Postanowienia koncowe
Procedura realizacji i kontroli projektu .Podnoszenic kwalifikacji nauczycicli w powiccie

leborskim™ wchodzi w zycie z dniem podpisania i obowiazuje na okres realizacji projekiu
~Podnoszenice kwalilikacji nauczyceiceli w powiecie lgborskim™,



