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URZAD MARSZALKOWSKI Unia Europejska
WOIEWODZTWA POMORSKIEGO Europejski Fundusz Spoteczny

Program Regionalny - Polska

Fundusze :
i Europejskie Rzeczpospolita

Zatgcznik do Zarzqdzenia nr 424/2022
Starosty Kartuskiego z dnia 19 maja 2022 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
PROJEKTU

,Program profilaktyki cukrzycy typu 2 w Powiecie Kartuskim”

Os Priorytetowa: 5. Zatrudnienie
Dziatanie: 5.4. Zdrowie na rynku pracy
Poddziatanie: 5.4.1. Zdrowie na rynku pracy — Mechanizm ZIT

Maj 2022 r.
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Niniejszy dokument powstat na potrzeby realizacji projektu pn. ,,Program profilaktyki cukrzycy typu
2 w Powiecie Kartuskim” wspétfinansowanego z Europejskiego Funduszu Spotecznego w ramach

Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewddztwa Pomorskiego na lata 2014-2020.
Opracowanie ma charakter wewnetrzny i jest wynikiem doswiadczen z dotychczasowej realizacji

projektdw, stworzonym na potrzeby usprawnienia dziatan w niniejszym projekcie.
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§1

Czesc ogolna

Whioskodawca: Powiat Kartuski

Okres realizacji: 31.03.2019 — 30.06.2023!
Partnerstwo: Cogito Sebastian tazniak

Koszty ogétem: 651 221,21 zt

Koszty bezposrednie: 520 976,97 zt

Koszty posrednie: 130 244,24 zt
Whnioskowane dofinansowanie: 618 660,15 zt
Wkiad wtasny: 32 561,06 zt

Grupa docelowa: 1 390 UP. Ostatecznymi odbiorcami wsparcia sg osoby zagrozone zachorowalnoscig
na cukrzyce typu 2 w wieku aktywnosci zawodowej 18-64 lat.

Opis projektu: Powiat Kartuski w okresie od Ill 2019 do VI 2023 zrealizuje projekt profilaktyki
zachorowan na cukrzycy typu 2 na terenie gmin: Kartuzy, Zukowo, Somonino i Przodkowo. Projekt
jest zgodny z przedsiewzieciem ZIT oraz przyjetym "Regionalnym programem polityki zdrowotnej
dotyczacym prewencji cukrzycy typu 2". Celem Programu jest zmniejszenie zachorowalnosci
(zapadalnosci) na cukrzyce typu 2 mieszkaricow wojewddztwa pomorskiego w wieku 18 - 64.
Planowane sg dziatania ukierunkowane na wczesng identyfikacje osdb zagrozonych zachorowalnoscia
(zapadalnoscig) na cukrzyce typu 2 w wieku aktywnosci zawodowej, przeprowadzenie interwencji
zdrowotnej na wskazanym obszarze objetym dziataniem. Projekt bedzie sktadat sie z powigzanych ze
sobg scisle czesci medycznej i edukacyjnej. W ramach pierwszej czesci przeprowadzona zostanie
akcja informujaco — edukacyjna (wstepna ocena przy pomocy ankiety FINDRISK- na odwrocie ulotki
bedzie znajdowac sie ankieta, badania OGTT/ FPG w ramach identyfikacji oséb z cukrzycg, stanem
przedcukrzycowym oraz kwalifikacjg do dalszej czesci programu zdrowotnego). Druga ztozona czes¢
projektu bedzie edukacyjnym wsparciem szerokiego grona specjalistéw (lekarzy, pielegniarek,
pielegniarek diabetologicznych, fizjoterapeutéw, dietetykéw). W ramach projektu przygotowane
zostang procedury interwencyjno-medyczne, materiaty w postaci elektronicznej, tradycyjnej, do
wykorzystania na urzadzeniach mobilnych oraz dostep do prowadzonego i dostosowanego do
potrzeb uczestnikdéw bloga edukacyjnego. W celu dodatkowej mobilizacji dla grupy uczestnikéw
Projektu ze stwierdzonym stanem przedcukrzycowym, w ramach dodatkowej mobilizacji oraz
propagowania zdrowego stylu zycia wykorzystane zostang nowoczesne narzedzia, w postaci
elektronicznych opasek monitorujagcych m.in. puls, ilos¢ krokdw. Projektem zostanie objetych
minimum 1390 os ktdre przejdg badania wstepne OGTT/FPG z czego minimum 232 osoby wezma
udziat w programie edukacyjnym.

1 Okres realizacji projektu moze ulec zmianie i bedzie zgodny z okresem wskazanym we Wniosku o dofinansowanie
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§2
Schemat organizacyjny

POZIOM ZARZADZANIA

KOORDYNATOR PROJEKTU “«—> ZARZAD

\ PROJEKTEM

ADMINISTRACJA
STAROSTWA

RADCA
PRAWNY

KSIEGOWOSC KADROWA

SPECJALISTA DS. PARTNERA PARTNERA
EWALUACJI | WIODACEGO WIODACEGO

MONITORINGU

KOORDYNATORZY MERYTRYCZNI, DIETETYCY,
PARTNER REHABILITANCI, DIABETOLODZY, LEKARZE,

PROJEKTU PIELEGNIARKI

GRUPA DOCELOWA

POZIOM MERYTORYCZNY
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§3

Zakres obowigzkéw Zespotu Zarzadzajgcego

Koordynator projektu — 2 Pracownikéw Starostwa Powiatowego w Kartuzach

zakres zadan: zarzadzanie projektem — koordynowanie, w tym monitorowanie i nadzorowanie
prawidtowosci dziatan Partneréw przy realizacji zadan projektowych, gromadzenie informacji o UP
i ich przekazywaniu do 1Z, dbato$¢ o przeptyw informacji, biezgca wspdtpraca z Partnerem projektu;
organizowanie i koordynowanie prac personelu projektu; przygotowanie merytoryczne wniosku
o ptatnos¢, zatwierdzanie i podpisywanie dokumentdéw finansowych, pod wzgledem merytorycznym
opracowywanie i realizowanie zapytan ofertowych, prowadzenie i nadzér nad polityka
bezpieczenstwa i ochrony danych osobowych, nadzér nad realizacjg dziatan personelu
specjalistycznego projektu, umoéw zlecenia oraz nadzér nad prawidtowg realizacjg umow w
zadaniach, wsparcie towarzyszace, nadzér merytoryczny nad wykonawcami zleconych ustug
merytorycznych.

Obstuga finansowa projektu — Pracownik Starostwa Powiatowego w Kartuzach

zakres zadan: udziat w zarzadzaniu projektem, przestrzeganie zasad finansowych zawartych w RPO,
prowadzenie rachunkéw bankowych, finansowe rozliczanie projektu, prowadzenie gospodarki
finansowej zgodnie z obowigzujgcymi przepisami, wspodtpraca z Partnerami w zakresie finansowym,
zapewnienie prawidtowej realizacji operacji finansowych, przygotowywanie wnioskow o ptatnosé
projektu w zakresie finansowym.

Obstuga kadrowa projektu — Pracownik Starostwa Powiatowego w Kartuzach

zakres zadan: udziat w zarzadzaniu projektem, prowadzenie ksiegowosci projektowej, prowadzenie
spraw kadrowych, administracyjnych i ptacowych projektu, przygotowywanie list ptac oséb
uczestniczgcych w kursach/szkoleniach i stazach, wyptacanie wynagrodzen stazowych, wyptacanie
dodatkéw dla opiekundw stazystow, wspotpraca w przygotowywaniu wnioskdw o ptatnosé projektu
w zakresie merytorycznym i finansowym.

Pracownik ds. ewaluacji i monitoringu projektu
zakres zadan: udziat w zarzadzaniu projektem, realizacja procesu monitoringu i ewaluacji jakosci
dziatan.

Pozostate osoby wspdtpracujgce przy realizacji projektu:

Zarzad Powiatu — Sygnatariusze umowy o dofinansowanie, odpowiedzialni za realizacje umowy
o dofinansowanie projektu. Zarzad przekazuje projekt do realizacji poszczegélnym komdrkom
Starostwa Powiatowego w Kartuzach. Zarzad ponosi odpowiedzialnos¢ finansowa za odpowiednig
realizacje projektu zgodnie z umowa. Zarzad deleguje do prac nad projektem pracownikdéw Starostwa
Powiatowego odpowiedzialnych za obstuge administracyjng projektu.

Zarzad Powiatu podpisuje:
e Umowy na ustugi i dostawy z wykonawcami (po akceptacji Radcy prawnego)
e Akceptuje poniesienie wydatkéw
e Podopisuje Wnioski o ptatno$¢ w zakresie merytorycznym i finansowym
e Podpisuje wnioski o zmiany w projekcie
e Podpisuje zmiany w harmonogramie przekazywania transz w projekcie.
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Radca p

rawny — Pracownik Starostwa Powiatowego w Kartuzach

zakres zadan: opiniuje i sugeruje zmiany wszelkich uméw zawieranych w projekcie oraz innych

dokume

ntéw wymagajacych asygnaty Zarzadu Powiatu. Radca prawny opiniuje w sprawach spornych

wynikajgcych z wykonywania przedmiotu uméw. Bezposrednio wspodtpracuje z pracownikiem
ds. zamodwien publicznych. Radca prawny ostatecznie akceptuje brzmienie dokumentéw ktore
wymagajg asygnaty Zarzadu Powiatu.

Dla waznos$ci dokumentéw niezbedne sg podpisy 2 cztonkdw Zarzadu facznie, w przypadku
zobowigzan finansowych niezbedna jest kontrasygnata Skarbnika Powiatu.

g)

h)

§4
Rozliczanie kosztow bezposrednich w ramach projektu miedzy partnerem
wiodacym a pozostatymi Partnerami

Beneficjent na potrzeby realizacji projektu prowadzi wyodrebniong ewidencje finansowo -
ksiegowg dla kosztow wydatkéw projektu, w sposdb umozliwiajgcy identyfikacje
poszczegblnych operacji zwigzanych z projektem, zaréwno w okresie realizacji projektu.
Na potrzeby projektu prowadzone sg dwa rachunki bankowe:

Konto transferowe — na ktore przekazywane jest dofinansowanie:

38 1020 1811 0000 0502 0352 5011.

Rozliczanie kosztéw bezposrednich w ramach projektu miedzy Partnerem wiodgcym
a Partnerem:

Transza dofinansowania wptywa na konto organowe Partnera wiodgcego.

Partner wiodacy dokonuje wydatkéw w ramach swojej czesci zadan z konta projektowego
jednostki.

Na zadania realizowane przez Partnera projektu Partner wiodacy przekaze srodki w formie
zaliczki i refundacji z konta jednostki na konto wyodrebnione Partnera zgodnie z umowg
partnerska.

Odsetki od srodkéw finansowych na kontach Partneréw:

- w przypadku Partneréw projektu — jst.: przekazywane sg na konto organowe Partnera
wiodacego,

- zwrot: Partner projektu na koniec danego miesigca zwracajg odsetki, o ktérych mowa
w ppkt 4 Partnerowi wiodgcemu, za wyjatkiem miesigca grudnia danego roku
kalendarzowego, gdzie odsetki nalezy zwrdci¢ zgodnie z ppkt e).

Z koncem roku kalendarzowego Partner musi dokonac zwrotu srodkéw niewykorzystanych,
ktore pozostaty na koncie wyodrebnionym, Partnerowi wiodagcemu na rachunek bankowy:
w przypadku odsetek od srodkéw - na konto organu, natomiast w przypadku samych
srodkéw - na konto jednostki. Rozliczenie niewykorzystanych $rodkéw pozostajacych na
koncie, nalezy zwréci¢ do 27 grudnia kazdego roku kalendarzowego. Natomiast odsetki
naliczone za miesigc grudzien powinny by¢ przekazane w formie dyspozycji do banku
o przekazanie srodkéw na konto organowe Partnera wiodgacego.

Stan rachunku wyodrebnionego Partnera — saldo — Partner przedktada Partnerowi
wiodgcemu raz na kwartat w formie kserokopii wyciggu potwierdzonej za zgodnosé
z oryginatem.

Kazdy z Partnerow wydatkuje srodki z dofinansowania z konta wyodrebnionego na potrzeby
projektu zgodnie z harmonogramem i budzetem.

Rachunki bankowe Partnera wiodgcego — Powiatu Kartuskiego:

konto organu: 38 1020 1811 0000 0502 0352 5011

konto jednostki: 41 1020 1811 0000 0902 0352 5052

Strony ustalajg nastepujgce warunki przekazania kolejnych transz srodkéw finansowych:
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b)

d)

ztozenie Partnerowi wiodgcemu przez Partneréw zestawienia zawierajacego dane z faktur
lub dokumentéw ksiegowych o rownowaznej wartosci dowodowej, dotyczgcych wydatkéw
objetych przekazanym zestawieniem, w terminie do 4 dni od zakonczenia okresu
rozliczeniowego, na podstawie ktérych Partner wiodgcy sktada wniosek o ptatnos¢ do
Instytucji Zarzadzajacej;

ztozenie informacji o wszystkich uczestnikach zadania/zadan realizowanego/nych przez
Partnera;

zatwierdzenie zestawienia, przez Partnera wiodacego, po uprzedniej weryfikacji zasadnosci,
racjonalnosci i zgodnosci z aktualnym budzetem projektu wydatkéw przedtozonych do
rozliczenia przez Partnerow;

dostepnosc¢ srodkéw na wyodrebnionym rachunku bankowym Partnera wiodgcego.

Po zakonczonym miesigcu Partnerzy projektu sktadajg do Partnera Wiodgcego informacje
z obstugi konta bankowego. W przypadku poniesienia kosztéw bankowych (prowizje za
prowadzenie rachunku, koszty przelewow itp.) Partner Wiodgcy zwraca te koszty na
podstawie wystawionej noty obcigzeniowej lub innego dokumentu rGwnowaznego.

§5

Rozliczanie wktadu wtasnego Partnerdéw projektu:

Partner projektu przedktada Partnerowi wiodagcemu dowody poniesienia wydatku,
stanowigce wktad wtasny za dany kwartat.
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§6
Schemat obiegu dokumentéw projektowych
1. Umowy z Wykonawcami na podstawie ustawy Pzp:
KOORDYNATOR PROJEKTU h

e  opis wymagan dla wykonawcy, opis przedmiotu zmowienia, w tym iloSciowy oraz
jakosciowy, przygotowanie harmonogramu;
zaprojektowanie tresci umowy w zakresie jej przedmiotu;
przygotowanie projektu umowy (wraz z opinig Radcy Prawnego);
Wydziatu ds przygotowanie wartosci szacunkowej zamoéwienia;
e whniosek o wszczecie postepowania PZP;
publicznych /

Przekazanie
danych do

WYDZIAL DS. ZAMOWIEN PUBLICZNYCH

e  Zgodnie z § 6 Regulaminu udzielania i realizacji zaméwien publicznych w Starostwie
Powiatowym w Kartuzach

Przekazanie
umow do
Zarzadu
Powiatu

J
N

KOORDYNATOR PROJEKTU

e przygotowanie umowy na podstawie wzoru umowy oraz oferty wybranego wykonawcy;
Przekazanie e poinformowanie wykonawcy o miejscu i terminie podpisania umowy wraz z prosbg
danych do o weryfikacje danych zawartych w umowie.
Koordynatora
projektu

A

) o weryfikacja tresci umowy przez Radce Prawnego;
Przekazanie . podpisanie przez 2 czionkow Zarzgdu Powiatu Kartuskiego;

uméw do e  kontrasygnata Skarbnika.
Koordynatora

projektu

KOORDYNATOR PROJEKTU
weryfikacja, nadanie umowom numeréw;
podpisanie umowy przez wykonawce;
ustalenie harmonogramu realizacji zamoéwienia;
poinformowanie komoérki Zaméwien Publicznych o podpisaniu przez wykonawce
umowy;
e  przekazanie umdw (oryginatéw) do rejestru oraz do stuzb finansowych.

ZAKONCZENIE
PROCESU
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a) Zamodwienia Publiczne (tryb poza PZP)

\

KOORDYNATOR PROJEKTU
. podjecie decyzji o zastosowaniu procedury zgodnie z wytycznymi i w uzupetnieniu zgodnie z
Regulaminem udzielania i realizacji zaméwien publicznych w Starostwie Powiatowym w
Wszczecie procedury Kartuzach
wylaniania e przeprowadzenie trybu zamdwienia zgodnie z procedurg ponizej 30 tys. euro (regulamin
wykonawcéw/ wewnetrzny + wytyczne dot. udzielania zaméwien publicznych w RPO WP na lata 2014-2020);
dokonanie zakupu e informacje o mozliwosci dokonania zakupu z pominigciem procedur.

\

informacja o koniecznosci dokonania zapotrzebowania na wydatek;
dokonanie zakupu/ weryfikacja zamoéwienia;

odbiér faktury - potwierdzenie;

opis faktury pod wzgledem merytorycznym.

Przekazanie faktury
do Koordynatora
projektu

. opis faktury, przyporzgdkowanie do wydatku w projekcie.

Przekazanie faktury
do Ksiegowosci
Partnera wiodacego

ZAKONCZENIE . dokonanie ptatnosci;
PROCESU e  zaksiggowanie ptatnosci.
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b) Dokonywanie optat zwigzanych z wydatkami Partnera wiodgcego:

Kwykonanie przedmiotu zamdwienia,

* dokumenty potwierdzajace wykonanie
(np. protokoty odbioru)

* wystawienie rachunku

* przekazanie do koordynatora

o  Wykonawca

\.

Koordynator

projektu

« weryfikacja wykonanwgo zamdwienia

* weryfikacja dokumentéw
potwierdzajgcych wykonanie
zamowienia

* sprawdzenie prawidtowosci
wystawienia rachunku/faktury

* Przekazanie rachunku do Koordynatora
projektu

Kpotwierdzenie rachunku
* Przekazanie do Ksiegowosci partnera
wiodacego

\ c.d. Koodynator
projektu

¢) Rozliczanie projektu przez Partneréw projektu z Partnerem wiodgcym:

-

~

* Partner projektu - stanowi odrebny
podmiot udzielajgcy zamoéwienia
publicznego, dokunuje szacowania
wartosci zaméwienia oraz wyboru
procedury udzielania zamdéwienia na
zasadach wiasciwych dla wiasnego
podmiotu i rodzaju zaméwienia;
zgodnie z obowigzujacymi
wytycznymi dot. udzielania
zaméwiert w ramach RPO WP na lata
2014-2020 stanowigcymi zat. nr 9 do
Zasad Wdrazania;

* udziela zamdwienia publicznego;

* dokonuje odbioru przedmiotu
zZamowienia;

* dokonuje ptatnosci za wykonanie
przedmiotu zamdwienia

Partner projektu

Ksiegowos¢
Pl P2rtnera projektu

* naliczenie naleznych odsetek,
* zaptacenie wynagrodzenia Wykonawcy

Partner wiodacy

* Partner Wiodacy weryfikuje

o ptatnos¢

przedtozone dokumenty do wniosku
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b)

c)

1)

w

§7

Przechowywanie i dostep do dokumentéw zwigzanych z realizacja projektu

Wytyczne w zakresie zasad przechowywania i udostepniania dokumentéw zwigzanych
z realizacjg projektéw dofinansowanych w ramach RPO WP 2014-2020 zostaty okreslone
zatgczniku nr 12 do Zasad Wdrazania RPO WP 2014-2020, w ktérym zawarto m.in., iz:
wszystkie dokumenty potwierdzajgce poniesienie wydatku w ramach projektu muszg by¢
przechowywane w sposéb zapewniajgcy dostepnos¢, poufnos$é i bezpieczenstwo
do 31 grudnia 2028 roku;

w celu zapewnienia witasciwej $ciezki audytu Partnerzy zobowigzani sg do przechowywania
i udostepniania dokumentacji zwigzanej z realizacjg Projektu w terminie od rozpoczecia
realizacji Projektu do 31 grudnia 2028 r., w sposdb zapewniajacy dostepnosé, poufnosc
i bezpieczenstwo oraz do informowania Partnera wiodacego o miejscu przechowywania
dokumentacji zwigzanej z realizowanym Projektem. Przedmiotowy okres zostaje przerwany
w przypadku wszczecia postepowania administracyjnego lub sgdowego dotyczacego
wydatkéw rozliczonych w Projekcie albo na nalezycie uzasadniony wniosek Komisji
Europejskiej, o czym Partner jest informowany pisemnie.

jezeli podatek VAT zostat uznany za kwalifikowalny beneficjent oraz partnerzy projektu
zobowigzany jest przechowywac ewidencje prowadzone dla celéw rozliczenia podatku oraz
wszystkie dokumenty, w szczegdlnosci faktury, zwigzane z tym rozliczeniem, umozliwiajgce
potwierdzenie kwalifikowalnosci podatku VAT, przez okres 5 lat, liczac od konca roku
kalendarzowego, w ktérym uptynat termin ptatnosci podatku, jesli termin ten bedzie dtuzszy
niz termin okreslony na wstepie.

Dokumentacja zwigzana z realizacjg projektu przechowywana jest odpowiednio w wydziatach
Starostwa Powiatowego w Kartuzach zwigzanych merytorycznie z realizacjg projektu oraz
w siedzibie Partnerow projektu oraz ich jednostkach organizacyjnych — Osrodkach Pomocy
Spotecznej.

Dane osobowe w projekcie mogg by¢ przetwarzane na podstawie ustawy z dnia 29 sierpnia
1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2019 r., poz. 1781) oraz na zasadach
okreslonych szczegétowo w umowie o dofinansowanie - § 21 Ochrona danych osobowych,
obejmujacych nastepujacy zbidr danych oraz:

Regionalny Program Operacyjny Wojewddztwa Pomorskiego na lata 2014-2020;

Regionalny Program Operacyjny Wojewddztwa Pomorskiego na lata 2014-2020 — dane
uczestnikéw indywidualnych.

Wszelkie dokumenty oraz materiaty zwigzane z projektem nalezy opatrzyé oznaczeniami
zgodnie z Wytycznymi w zakresie informacji i promocji projektow dofinansowanych
w ramach RPO WP 2014-2020, stanowigcymi zatgcznik nr 11 do Zasad Wdrazania.

§8

Zarzadzanie projektem

Spotkania zespotu zarzadzajgcego/ merytorycznego odbywac sie bedg nie rzadziej jak raz na
kwartat;

Realizowany bedzie biezgcy kontakt telefoniczny oraz e-mailowy;

Spotkania indywidualne w zaleznosci od potrzeb.

Odpowiedzialnym za realizacje projektu bedzie Powiat Kartuski. Od strony merytorycznej
projekt bedzie zarzadzany w Wydziale Rozwoju, Inwestycji, Remontéw i Zamdwien
Publicznych Starostwa Powiatowego w Kartuzach oraz w siedzibie poszczegdlnych
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partnerow z mozliwoscia dostepu do petnej dokumentacji wdrazanego projektu
i zapewniajgcym Uczestnikom Projektu osobisty kontakt z kadra.

W procesie zarzadzania wykorzystane zostang narzedzia kontroli, monitoringu i ewaluacji
(m.in. zarzadzanie jakoscig, ryzykiem, zasobami ludzkimi, czasem, metody ewaluacyjne).
Proces kontroli i monitorowania bedzie przebiegat zardwno na poziomie realizacji zadan u
poszczegblnych Partneréw (prowadzony przez Partnera Wiodgcego), jak rowniez przez
poszczegblnych Partnerow wobec pracownikow, wspodtpracownikéw, zleceniobiorcow i
wykonawcdéw. Proces monitoringu i ewaluacji jakosci dziatan w zakresie merytorycznym
bedzie realizowany na biezgco przez Koordynatora projektu, monitoring i ewaluacja
prowadzone bedg przez pracownika ds. ewaluacji z wykorzystaniem nastepujgcych narzedzi:
analiza danych zastanych (dokumentacja, listy obecnosci, sprawozdania), ankiety potrzeb i
jakosci ustug, wywiady z kadrg projektu, wywiady z odbiorcami ustug, zogniskowane
wywiady grupowe, obserwacja uczestniczaca.

§9

Postanowienia koncowe

1. Regulamin wchodzi w zycie z dniem podpisania umowy o dofinansowanie projektu.

Partner wiodacy zastrzega sobie prawo zmiany niniejszego regulaminu o kazdym czasie.

3. Regulamin jest dostepny w siedzibie Biura Projektu w Wydziale Rozwoju, Inwestycji,
Remontéw i Zamowien Publicznych Starostwa Powiatowego w Kartuzach przy ul. 3 Maja
2/9.
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