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Zatgcznik nr 1
do Uchwaty nr 151/579 /2021
Zarzgdu Powiatu Kartuskiego
z dnia 21 paZdziernika 2021r.

REGULAMIN ORGANIZACYINY
DO PROJEKTU PN. ,,AKADEMIA AKTYWNOSCI”
wspotfinansowanego ze srodkdw Europejskiego Funduszu Spotecznego
w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego dla Wojewddztwa
Pomorskiego na lata 2014 — 2020,
OS$ Priorytetowa: 5 Zatrudnienie,
Dziatanie: 5.2 Aktywizacja zawodowa,
Poddziatanie: 5.2.1 Aktywizacja zawodowa - mechanizm ZIT.
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Niniejszy dokument powstat na potrzeby realizacji projektu pn. ,,AKADEMIA AKTYWNOSCI”
wspotfinansowanego ze Srodkdw Europejskiego Funduszu Spotecznego w ramach
Regionalnego Programu Operacyjnego dla Wojewddztwa Pomorskiego na lata 2014 — 2020 o$
priorytetowa 5. Zatrudnienie, dziatanie 5.2. Aktywizacja zawodowa, poddziatanie 5.2.1.
Aktywizacja Zawodowa - mechanizm ZIT, objetego umowg o dofinansowanie nr
RPPM.05.02.01-22-0011/19-00 z dnia 18 czerwca 2020r.

Opracowanie ma charakter wewnetrzny i jest wynikiem doswiadczen w realizacji projektow
w perspektywie finansowej 2014-2020, stworzony na potrzeby usprawnienia dziatan
W niniejszym projekcie.

§1
CZESC OGOLNA

Whioskodawca: Powiat Kartuski,

Partner Projektu: Fundacja Stfoneczne Wzgdrze w Stezycy, ul. Kartuska 73a,

Okres realizacji: 01.01.2020 — 31.12.2022 (okres realizacji Projektu jest zgodny z okresem

wskazanym we Whniosku i dotyczy realizacji zadan w ramach Projektu).

Wartos¢ dofinansowania:

1. koszty ogétem: 1 345 402,00 zt

2. koszty bezposrednie: 1 121 168,33 zt

3. koszty posrednie: 224 233,67 zt

4. wnioskowane dofinansowanie: 1 278 131,90 zt

5. wktad wtasny: 67 270,10 zt:

1) Starostwo Powiatowe 37 206,00 zt (nieodptatne wykorzystanie pomieszczen biurowych
na biuro projektu),
2) Fundacja Stoneczne Wzgérze 30 064,10 zt (nieodptatne wykorzystanie pomieszczen).

Cel gtéwny:

Zwiekszenie aktywnosci zawodowej 0sdb pozostajgcych bez pracy w powiecie kartuskim, ze

szczegblnym uwzglednieniem oséb dtugotrwale bezrobotnych oraz oséb niepetnosprawnych.

Opis projektu:

Projekt ukierunkowany na uzyskanie zatrudnienia przez osoby pozostajgce bez pracy oraz na

poprawe sytuacji zawodowej oséb pracujgcych znajdujacych sie w najtrudniejszej sytuacji na

rynku pracy, realizowane w postaci kompleksowych rozwigzan. Projekt skierowany jest do

grupy 71 oséb bezrobotnych i biernych zawodowo z wytgczeniem oséb przed ukoriczeniem 30

roku zycia znajdujgcych sie w najtrudniejszej sytuacji na rynku pracy, tj. diugotrwale

bezrobotni, o niskich kwalifikacjach, w wieku 50 lat i wiecej oraz osoby niepetnosprawne

z terenu Powiatu Kartuskiego.

Grupa docelowa:

1. osoby pozostajgce bez pracy (z wytgczeniem oséb przed ukoriczeniem 30 roku zycia), ktére
znajdujg sie w szczegdlnie trudnej sytuacji na rynku pracy, tj.: osoby w wieku 50 lat i wiecej,
kobiety, osoby z niepetnosprawnosciami, osoby dtugotrwale bezrobotne, osoby o niskich
kwalifikacjach,

2. osoby pozostajgce bez pracy (z wytgczeniem oséb przed ukonczeniem 30 roku zycia) nie
nalezgce do zadnej kategorii ze wskazanych powyzej (bezrobotni mezczyzni w wieku 30-49
lat) - udziat tych oséb nie przekracza 20% ogdlnej liczby oséb bezrobotnych wspartych
w projektach,
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. osoby zatrudnione na umowach krétkoterminowych oraz pracujgcy w ramach umoéw

cywilno-prawnych, ktérych miesieczne zarobki nie przekraczajg wysokosci minimalnego
wynagrodzenia, w odniesieniu do miesigca poprzedzajacego dzien przystgpienia do
projektu,

4. osoby ubogie pracujace,
5.
6
7

osoby odchodzace z rolnictwa i ich rodziny,

. imigranci (w tym osoby polskiego pochodzenia),

reemigranci - z obszaru realizacji mechanizmu ZIT.

Dziatania:

1.

Aktywizujace zawodowo i spotecznie (wsparcie psychologiczne, doradczo zawodowe
warsztaty i zajecia indywidualne),

. Indywidualne poradnictwo zawodowe w celu wypracowania indywidualnej Sciezki

zawodowe] (warsztaty aktywnego poszukiwania pracy, posrednictwo pracy, spotkania
z pracodawcami),

. Dziatania aktywizujace zawodowe (szkolenia i kursy zawodowe prowadzace do

podniesienia kwalifikacji zawodowych niezbednych na lokalnym rynku pracy, staze
i praktyki w celu nabycia doswiadczenia zawodowego).

Efekty:

1. Zwiekszenie kompetencji spotecznych i zawodowych,

2. Zwiekszenie umiejetnosci komunikacyjnych,

3. Podniesienie samooceny, poprawa sytuacji osobistej i rodzinnej.

Realizacja: Wydziat Rozwoju, Inwestycji, Remontéw i Zamoéwien Publicznych Starostwa
Powiatowego w Kartuzach.

Projekt wspoétfinansowany z Europejskiego Funduszu Spotecznego

@ w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewddztwa Pomorskiego )
na lata 2014-2020 :

i . ot




§2
SCHEMAT ORGANIZACYJNY PROJEKTU PN. ,,AKADEMIA AKTYWNOSCI”

KOORDYNATOR PROJEKTU ZARZAD \ POZIOM TECHNICZNY

ADMINISTRACJA
STAROSTWA

z

KSIEGOWOSC RADCA
ASYSTENT PARTNERA PRAWNY
KOORDYNATORA WIODACEGO

PSYCHOLOG
PARTNER DORADCA
PROJEKTU ZAWODOWY
TRENER PRACY

GRUPA DOCELOWA POZIOM MERYTORYCZNY
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§3
ZAKRES OBOWIAZKOW ZESPOLU PROJEKTOWEGO

1. Koordynator projektu (Partner wiodgcy): Pracownik Wydziatu Rozwoju, Inwestycji,
Remontéw i Zamowien Publicznych Starostwa Powiatowego w Kartuzach. Zarzadzanie
projektem. Koordynowanie w tym monitorowanie i nadzorowanie prawidtowosci dziatan
Partnerdw przy realizacji zadan projektu. Gromadzenie informacji o Uczestnikach Projektu
i ich przekazywanie do Instytucji Zarzadzajacej. Prowadzenie i nadzor nad polityka
bezpieczenstwa i ochrony danych osobowych. Organizowanie i koordynowanie posiedzen
i prac Zespotu projektowego. Dbatos¢ o przeptyw informacji. Organizowanie i
koordynowanie prac personelu projektu. Nadzér nad promocjg, procesem ewaluacji oraz
nad weryfikacja wskaznikdow rezultatu bezposredniego oraz produktu. Nadzér nad
prawidtowym archiwizowaniem dokumentacji projektu. Zatwierdzanie i podpisywanie
dokumentacji finansowej pod wzgledem merytorycznym. Opracowywanie i realizacji
zapytan ofertowych oraz przygotowanie opisu przedmiotu zamdwienia. Nadzér nad
realizacjg dziatan personelu specjalistycznego projektu zatrudnionego na podstawie uméw
cywilno-prawnych. Przygotowanie uméw niezbednych do realizacji projektu oraz nadzér
nad prawidtowoscig ich realizacji. Nadzér merytoryczny nad wykonywaniem zleconych
ustug; Nadzor nad realizacjg zadan w terenie.

2.  Asystent Koordynatora Projektu (Partner wiodacy): Pracownik Wydziatu Rozwoju,
Inwestycji, Remontéw i Zamodwien Publicznych Starostwa Powiatowego w Kartuzach.
Zastepowanie Koordynatora Projektu. Zarzgdzanie projektem. Koordynowanie w tym
monitorowanie i nadzorowanie prawidtowosci dziatan Partneréw przy realizacji zadan
projektu. Gromadzenie informacji o Uczestnikach Projektu i ich przekazywanie do Instytucji
Zarzadzajacej. Prowadzenie i nadzér nad polityka bezpieczenstwa i ochrony danych
osobowych. Organizowanie i koordynowanie posiedzen i prac Zespotu projektowego.
Dbato$é o przeptyw informacji. Organizowanie i koordynowanie prac personelu projektu.
Nadzoér nad promocjg, procesem ewaluacji oraz nad weryfikacjg wskaznikdéw rezultatu
bezposredniego oraz produktu. Nadzér nad prawidtowym archiwizowaniem dokumentacji
projektu. Zatwierdzanie i podpisywanie dokumentacji finansowej pod wzgledem
merytorycznym. Opracowywanie i realizacji zapytan ofertowych oraz przygotowanie opisu
przedmiotu zamoéwienia. Nadzér nad realizacjg dziatan personelu specjalistycznego
projektu zatrudnionego na podstawie uméw cywilno-prawnych. Przygotowanie umow
niezbednych do realizacji projektu oraz nadzér nad prawidtowoscia ich realizacji. Nadzor
merytoryczny nad wykonywaniem zleconych ustug. Nadzér nad realizacjg zadan w terenie.

3. Obstuga finansowa (Partner wiodacy): Pracownik Wydziatu Finansowego Starostwa
Powiatowego w Kartuzach. Ksiegowanie projektu. Dokonywanie ptatnosci (przelewdw).
Klasyfikacja wydatkdw. Przygotowanie i realizacja planu wydatkéw. Przeksiegowanie list
ptac. Sprawy kadrowe. Naliczanie stawek sktadek, wynagrodzen. Opracowanie systemu
ptatnosci. Realizacja rachunkdow (wypftat).

4, Kierownik projektu (Partner): Partner ,Fundacja Stoneczne Wzgdrze” w Stezycy.
Udziat, pomoc i nadzorowanie w zarzgdzaniu Projektem. Nadzér nad terminowg realizacjg
zadan. Wspotpraca w wymianie informacji dot. Uczestnikéw Projektu z Koordynatorem
Projektu. Nadzéor nad wszystkimi dziataniami Partnera — sprawozdawczos¢ do
Whnioskodawcy.

5.  Obstuga kadrowo- finansowa (Partner): Partner ,Fundacja Stoneczne Wzgdrze” w
Stezycy. Koordynacja finansowo -sprawozdawcza. Przygotowywanie uméw z jednostkami
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zewnetrznymi. Wspétpraca z Koordynatorem i ksiegowg Whnioskujgcego. Prowadzenie
spraw kadrowych, finansowych, administracyjnych i ptacowych po stronie Partnera.
Sprawozdawczos¢ administracyjna i finansowa.

84
ROZLICZANIE KOSZTOW BEZPOSREDNICH W RAMACH PROJEKTU MIEDZY
PARTNEREM WIODACYM A PARTNEREM

1. Beneficjent na potrzeby realizacji projektu prowadzi wyodrebniong ewidencje finansowo-
ksiegowg dla kosztéw wydatkdéw projektu, w sposéb umozliwiajgcy identyfikacje
poszczegdlnych operacji zwigzanych z projektem, zaréwno w okresie realizacji projektu, jak
i trwatosci projektu. Na potrzeby projektu prowadzone sg dwa rachunki bankowe:

1) Konto transferowe — na ktére przekazywane jest dofinansowanie:
91 1020 1811 0000 0602 0312 0003,

2) Konto wyodrebnione — do obstugi Projektu:
47 1020 1811 0000 0602 0318 9180.

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

1) Transza dofinansowania wptywa na konto organowe Partnera wiodgcego.

2) Partner wiodacy dokonuje wydatkdw w ramach swojej czesci zadan z konta
projektowego jednostki.

3) Na zadania realizowane przez Partnera projektu Partner wiodgcy przekaze srodki
w formie zaliczki i refundacji z konta jednostki na konto wyodrebnione Partnera
zgodnie z umowa partnerska.

4) Odsetki od srodkéw finansowych na koncie Partnera - Fundacji Stoneczne Wzgérze
z siedzibg w Stezycy zwracane sg na konto organowe Partnera wiodgcego.

5) Partner projektu na koniec danego miesigca zwraca odsetki, o ktérych mowa w ppkt 4
Partnerowi wiodgcemu, za wyjgtkiem miesigca grudnia danego roku kalendarzowego,
gdzie odsetki nalezy zwrdcié zgodnie z ppkt 6.

6) Z koncem roku kalendarzowego Partner musi dokona¢ zwrotu Srodkow
niewykorzystanych, ktére pozostaty na koncie wyodrebnionym, Partnerowi
wiodgcemu na rachunek bankowy: w przypadku odsetek od $rodkédw - na konto
organu, natomiast w przypadku samych srodkéw - na konto jednostki. Rozliczenie
niewykorzystanych srodkéw pozostajgcych na koncie, nalezy zwrdci¢ 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.

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

8) Partner wydatkuje srodki z dofinansowania z konta wyodrebnionego na potrzeby
projektu zgodnie z harmonogramem i budzetem.

9) Rachunki bankowe Partnera wiodgcego — Powiatu Kartuskiego:

a) konto organu: 91 1020 1811 0000 0602 0312 0003,
b) konto jednostki: 47 1020 1811 0000 0602 0318 9180.

3. Partnerzy ustalajg nastepujace warunki przekazania kolejnych transz srodkéw finansowych:
1) ztozenie do Partnera wiodgcego zestawienia zawierajgcego dane z faktur lub

dokumentéw ksiegowych o rownowaznej wartosci dowodowej wraz z kopiami/skanami

w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewddztwa Pomorskiego
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wyzej wskazanych dokumentdw, dotyczgcych wydatkdow objetych danym wnioskiem
o ptatnos¢, w terminie do 5 dni roboczych od zakoriczenia okresu rozliczeniowego, na
podstawie ktdérych Partner wiodacy sklada wniosek o pfatnos¢ do Instytucji
Zarzadzajacej;

2) ztozenie informacji o wszystkich uczestnikach zadan realizowanych przez Partnera;

3) zatwierdzenie dokumentdéw, o ktérych mowa w pkt 1, przez Partnera wiodgcego, po
uprzedniej weryfikacji zasadnosci, racjonalnosci i zgodnosci z aktualnym budzetem
Projektu wydatkow przedtozonych do rozliczenia przez Partnera;

4) dostepnosé srodkéw na wyodrebnionym rachunku bankowym Partnera wiodgacego.

4. Po zakoriczonym miesigcu Partner skfada Partnerowi Wiodgcemu informacje z obstugi

konta bankowego. W przypadku poniesienia kosztow bankowych (prowizje za prowadzenie

rachunku, koszty przelewéw itp.) Partner Wiodacy zwraca te koszty na podstawie
wystawionej noty obcigzeniowej lub innego dokumentu réwnowaznego.

§5
ROZLICZANIE WKEADU WEASNEGO PARTNERA PROJEKTU
Partner projektu przedktada Partnerowi wiodgcemu dowody poniesienia wydatku,

stanowigce wkfad wtasny za dany kwartat, za uzyczenie biura oraz sali i sprzetu biurowego
na cze$¢ dziatan realizowanych przez Partnera.

§6
SCHEMAT OBIEGU DOKUMENTOW

1. Umowy z Wykonawcami na podstawie ustawy Pzp.

. Projekt wspoétfinansowany z Europejskiego Funduszu Spotecznego 4 *.'i.
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KOORDYNATOR PROJEKTU ORAZ ASYSTENT KOORDYNATORA MERYTORYCZNEGO
1.  opis wymagan dla wykonawcy, opis przedmiotu zmédwienia, w tym ilosciowy oraz jakosciowy,
przygotowanie harmonogramu;

Przekazanie 2.  zaprojektowanie tresci umowy w zakresie jej przedmiotu;
danych do 3.  przygotowanie projektu umowy (wraz z opinig Radcy Prawnego);
Wde|'ah§ d's_ 4.  przygotowanie wartosci szacunkowej zamdwienia;
zamoéwien iosek : ia PZP:
publicznych 5. wniosek o wszczecie postepowania s
WYDZIAL DS. ZAMOWIEN PUBLICZNYCH
1.  przygotowanie SIWZ wraz z umowa z wykonawcg pod kontem PZP;
2.  zaangazowanie Komisji Przetargowej;
e e 3. ogiosze:nie postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego;
umoéw do 4.  otwarcie przetargu;
Zarzadu 5.  ocena merytoryczna (Komisja przetargowa), weryfikacja formalna (komérka zamdéwien);
Powiatu 6.  poinformowanie wykonawcdw o wyniku postepowania.

-

/

KOORDYNATOR PROJEKTU
1. przygotowanie umowy na podstawie wzoru umowy oraz oferty wybranego wykonawcy;
2. poinformowanie wykonawcy o miejscu i terminie podpisania umowy wraz z prosba o

Przekazanie weryfikacje danych zawartych w umowie.
danych do

Koordynatora
projektu

e

=

weryfikacja tresci umowy przez Radce Prawnego;
podpisanie przez 2 cztonkéw Zarzadu Powiatu Kartuskiego;
3. kontrasygnata Skarbnika.

N

Przekazanie
umoéw do
Koordynatora

projektu )

KOORDYNATOR PROJEKTU
weryfikacja, nadanie umowom numerdéw;
podpisanie umowy przez wykonawce;
ustalenie harmonogramu realizacji zamdwienia;
poinformowanie komérki Zamoéwien Publicznych o podpisaniu przez wykonawce umowy;
przekazanie umoéw (oryginatéw) do rejestru oraz do stuzb finansowych.

ZAKONCZENIE
PROCESU

uhwNeE

2. Zamowienia Publiczne (tryb poza PZP)

ASYSTENT KOORDYNATORA
Przekazanie 1. informacje o ilosci, jakosci, terminie zaméwienia.

zapotrzebowania do
Koordynatora
projektu
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Wszczecie procedury
wylaniania
wykonawcow/
dokonanie zakupu

Przekazanie faktury
do Koordynatora
projektu

Przekazanie faktury
do Ksiegowosci
Partnera wiodacego

ZAKONCZENIE
PROCESU

1.  podjecie decyzji o zastosowaniu procedury do 30 tys. euro lub zaméwienia "z wolnej reki";

2. przeprowadzenie trybu zamdéwienia zgodnie z procedurg ponizej 30 tys. euro (regulamin wewnetrzny +
wytyczne dot. udzielania zamoéwien publicznych w RPO WP na lata 2014-2020);

3. informacje o mozliwosci dokonania zakupu z pominieciem procedur.

KOORDYNATOR PROJEKTU

PoNE

ASYSTENT KOORDYNATORA

dokonanie zakupu/ weryfikacja zaméwienia;
informacja o koniecznosci dokonania zapotrzebowania na wydatek;
odbidr faktury - potwierdzenie;

opis faktury pod wzgledem merytorycznym.

1.  opis faktury, przyporzadkowanie do wydatku w projekcie.

1. dokonanie ptatnosci;

2. zaksiegowanie ptatnosci.

=

Projekt wspotfinansowany z Europejskiego Funduszu Spotecznego
w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewddztwa Pomorskiego

na lata 2014-2020
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3. Dokonywanie optat zwigzanych z wydatkami Partnera wiodacego

a y ie przedmiotu ,

* dokumenty potwierdzajace wykonanie
(np. protokoty odbioru)

* wystawienie rachunku

je do Asy koord

y

—

Wykonawca

* weryfikacja wykonanwgo zamdwienia
« weryfikacja dokumentéw
potwierdzajacych wykonanie zaméwienia

pr pr:
rachunku/faktury

* Przekazanie rachunku do Koordynatora
projektu

\\

el As- koordynatora

Ksiegowos¢
— Partnera projektu

a potwierdzenie rachunku

* Przekazanie do Ksiggowosci partnera
wiodacego

* naliczenie naleznych odsetek,
* zaptacenie wynagrodzenia Wykonawcy

Koordynator

projektu

4. Rozliczanie projektu przez Partnera projektu z Partnerem wiodgcym

-

* Partner projektu - stanowi odrebny
podmiot udzielajgcy zaméwienia
publicznego, dokunuje szacowania
wartos$ci zaméwienia oraz wyboru
procedury udzielania zamdwienia na
zasadach wtasciwych dla wtasnego
podmiotu i rodzaju zamdwienia;
zgodnie z obowigzujgcymi
wytycznymi dot. udzielania
zaméwien w ramach RPO WP na lata
2014-2020 stanowigcymi zat. nr 9 do
Zasad Wdrazania;

* udziela zamoéwienia publicznego;

* dokonuje odbioru przedmiotu
zamoéwienia;

* dokonuje ptatnosci za wykonanie
przedmiotu zaméwienia

Partner projektu

~

Partner wiodacy

* Partner Wiodacy weryfikuje
przedtozone dokumenty do wniosku
o ptatnos¢

=
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5. Wydatki zwigzane z personelem bezposrednim projektu

Partner

wiodacy,Opiekun/
é ) ) ) ) ( Ksiegowy przy Klubie
¢ wykonanie przedmiotu zadania Aktywnoéci

zgodnie z zaangazowaniem,
* dokumentacja potwierdzajaca

wykonanie zadania,  weryfikuje wykonanie zadania na
* przekazanie ww. materiatéw do podstawie przedtozonych

Opiekuna/Ksiggowego przy Klubie dokumentéw,

Aktywnosci/ Partnera wiodacego

* dokonuje ksiggowania srodkéw
(wydatkowania) z konta projektu na
rzecz osoby wykonujacej dang ustuge
(personel bezposredni),

« ZAKONCZENIE PROCESU

* Partner wiodacy przekazuje
informacje o mozliwosci dokonania
zaptaty wynagrodzenia do Ksiegowego

Partnera, Ksiegowosc Partnera
L wiodacego/

— Personel bezposredni

Opiekun/Ksiegowy
przy Klubie Aktywnosci

§7
PRZECHOWYWANIE | DOSTEP DO DOKUMENTOW PROJEKTOWYCH

1. Wytyczne w zakresie zasad przechowywania i udostepniania dokumentéow zwigzanych
z realizacjg projektéow dofinansowanych w ramach RPO WP 2014-2020 zostaty okreslone
zataczniku nr 12 do Zasad Wdrazania RPO WP 2014-2020, w ktérym zawarto m.in., iz:

1) wszystkie dokumenty potwierdzajgce poniesienie wydatku w ramach projektu musza
by¢ przechowywane w sposéb zapewniajgcy dostepnosé, poufnosc i bezpieczenstwo
do 31 grudnia 2028 roku;

2) w celu zapewnienia wtasciwej $ciezki audytu Partner zobowigzany jest do
przechowywania i udostepniania dokumentacji zwigzanej z realizacjg Projektu
w terminie od rozpoczecia realizacji Projektu do 31 grudnia 2028 r., w sposéb
zapewniajacy dostepnosé, poufnosé i bezpieczenstwo oraz do informowania Partnera
wiodgcego o miejscu przechowywania dokumentacji zwigzanej z realizowanym
Projektem. Przedmiotowy okres zostaje przerwany w przypadku wszczecia
postepowania administracyjnego lub sagdowego dotyczgcego wydatkéw rozliczonych
w Projekcie albo na nalezycie uzasadniony wniosek Komisji Europejskiej, o czym
Partner jest informowany pisemnie;

3) jezeli podatek VAT zostat uznany za kwalifikowalny beneficjent oraz Partner projektu
zobowigzany jest przechowywaé 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.

2. Dokumentacja zwigzana z realizacja projektu przechowywana jest odpowiednio
w wydziatach Starostwa Powiatowego w Kartuzach zwigzanych merytorycznie z realizacja
projektu oraz w siedzibie Partnera.
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Dane osobowe w projekcie mogg by¢ przetwarzane na podstawie ustawy z dnia 29 sierpnia
1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2016 r., poz. 922 ze zm.) oraz na zasadach
okreslonych szczegétowo w umowie o dofinansowanie - §21 Ochrona danych osobowych,
obejmujgcych nastepujgcy zbidér danych oraz:

1) Regionalny Program Operacyjny Wojewddztwa Pomorskiego na lata 2014-2020;

2) Regionalny Program Operacyjny Wojewddztwa Pomorskiego na lata 2014-2020 — dane

uczestnikéw indywidualnych.

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

§8
ZARZADZANIE PROJEKTEM

1. W celu prawidtowego zarzadzania projektem kierownik projektu powota zespét
projektowy. W jego sktad wejda: koordynator projektu, asystent koordynatora projektu,
obstuga finansowa, trenerzy zawodowi, kadrowa. W celu monitoringu realizacji projektu
nie rzadziej niz raz w kwartale bedg organizowac spotkania zespotu projektowego, w celu
nadzorowania zaplanowanych dziatai, monitoringu prawidtowosci realizacji dziatan
okreslenia ewentualnych zagrozen i ryzyka oraz planowanie mechanizmoéw
zapobiegajacych wystgpieniu ryzyka. W celu prawidtowego przeptywu informacji zespoét
projektowy bedzie miat staty kontakt telefoniczny, emaliowy oraz osobisty. W spotkaniach
zespotu projektowego bedg mogli rowniez uczestniczyé przedstawiciele innych podmiotéw
tematycznie zwigzanych realizacjg projektu. Osoby zaangazowane w realizacje projektu
zostang poinformowane na temat mozliwosci i sposobdw zastosowania zasady réwnosci
szans kobiet i mezczyzn w odniesieniu do problematyki projektu. Do projektu zostang
wiaczone osoby, ktére posiadajgc udokumentowang wiedze i doswiadczenie w
prowadzeniu dziatan z zachowaniem zasady réwnosci kobiet i mezczyzn. Organizacja pracy
zespotu projektowego umozliwi godzenie zycia zawodowego z prywatnym.
Do prawidtowej realizacji projektu, zespdt projektowy bedzie prowadzit nadzér nad
prawidtowoscig realizowanych zadan merytorycznych oraz nad realizacjg dziatan
finansowych. Spotkania zespotu projektowego w ww. okreslonym sktadzie, nie rzadziej niz
raz w kwartale pozwolg na biezace monitorowanie postepédw w projekcie, omowienie
wszelkich dziatan, okreslenie zjawisk ryzyka i zagrozen oraz stopnia ich jakosci jak rowniez
okreslenie sposobu przeciwdziatania na okreslone ryzyko. Kierownik projektu bedzie raz na
kwartat przygotowywat raport w zakresie realizowanych dziatan w projekcie i przedstawiat
na spotkaniu zespotu projektowego. W ramach swoich dziatan Koordynator projektu
przeprowadzi z uczestnikami projektu ankiety ewaluacyjne na poczatku oraz na koncu
projektu. Raport z ewaluacji na podstawie ankiet zostanie przedstawiony zespotowi
projektowemu i bedzie stanowi¢ podstawe do ewaluacji dziatan w projekcie. Ze spotkan
zespotu beda przygotowywane sprawozdania. Przez caty okres realizacji projektu bedzie
prowadzony monitoring prawidtowosci realizowanych dziatan zgodnie z harmonogramem
projektu. Decyzje majgce wptyw na realizacje projektu bedg zapadaty w zespole
projektowym w drodze gtosowania. Wszelkie decyzje bedg wymagaty zatwierdzenia przez
kierownika projektu.

w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewddztwa Pomorskiego
na lata 2014-2020
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§9
POSTANOWIENIA KONCOWE
Regulamin wchodzi w zycie z dniem podpisania umowy o dofinansowanie projektu.
Partner wiodgacy zastrzega sobie prawo zmiany niniejszego regulaminu w kazdym czasie.
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.

Projekt wspotfinansowany z Europejskiego Funduszu Spotecznego PN
“ . . L . 4y
w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewddztwa Pomorskiego

na lata 2014-2020




