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STAROSTY SLUPSKIEGO ““\ , }oj“‘ (Wl
z dnia /{f)mm(:c\, 2017 roku

w sprawie zmiany zalgcznika do Zarzadzenia Starosty Slupskiego nr 14/2017
z dnia 2 marca 2017 roku w sprawie wprowadzenia procedury zarzadzania
projektem pn. ,,Podniesienie jakosci szkolnictwa zawodowego
na terenie Powiatu Slupskiego na potrzeby rynku pracy”

Na podstawie art. 34 ust 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998r. o samorzadzie powiatowym
(t.j. Dz. U. z 2016 r., poz. 814 z pdzn. zm.) oraz pkt 7 Ogdlnej procedury zarzgdzania projektami
wspotfinansowanymi ze érodkéw unijnych stanowigcej zalgeznik do zarzadzenia Starosty Stupskiego
nr 90/2011 z dnia 28 wrze$nia 2011 roku w sprawie wprowadzenia ogélnej procedury zarzadzania
projektami wspétfinansowanymi ze $rodkéw unijnych w zwiazku z Uchwalg Nr XIX/189/2016 Rady
Powiatu Shupskiego z dnia 21 czerwca 2016 r. w sprawie wyrazenia woli przystgpienia Powiatu
Stupskiego do realizacji projektu pn. ,Podniesienie jakosci szkolnictwa zawodowego na terenie
Powiatu Stupskiego na potrzeby rynku pracy” planowanego w ramach RPO WP 2014-2020

zarzgdzam, co nastepuje:

§ 1. W Zarzadzeniu Starosty Shupskiego nr 14/2017 z dnia 2 marca 2017 roku w sprawie
wprowadzenia procedury zarzadzania projektem pn. ,,Podniesienie jakosci szkolnictwa zawodowego
na terenie Powiatu Stupskiego na potrzeby rynku pracy” zmienia si¢ zalacznik, ktory otrzymuje
brzmienie jak w zataczniku do niniejszego Zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ Naczelnikowi Wydzialu Rozwoju Powiatu
i Inwestycji.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

ZdZistaw Kotodziejski
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UZASADNIENIE

do projektu zarzadzenia Starosty Slupskiego
w sprawie zmiany zalacznika do Zarzadzenia Starosty Stupskiego nr 14/2017
z dnia 2 marca 2017 roku w sprawie wprowadzenia procedury zarzadzania
projektem pn. ,,Podniesienie jakosSci szkolnictwa zawodowego
na terenie Powiatu Slupskiego na potrzeby rynku pracy”

Zarzadzeniem Starosty Shupskiego nr 14/2017 z dnia 2 marca 2017 roku wprowadzono
procedure zarzadzania projektem pn. ,,Podniesienie jakosci szkolnictwa zawodowego na terenie
Powiatu Stupskiego na potrzeby rynku pracy” wspoHinansowanego ze sSrodkéw Europejskiego
Funduszu Spolecznego w ramach Podzialania 3.3.1. Jako$¢ edukacji zawodowej w ramach
Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewodztwa Pomorskiego na lata 2014-2020.

Ze wzgledu na otrzymane w dniu 7 marca br. wyjasnienia zwiazane z zatrudnianiem personelu
w ramach kosztow posrednich rozliczanych ryczaltem z Urzedu Marszatkowskiego Wojewodztwa
Pomorskiego, niezbedne jest wprowadzenie zmian do procedury, m.in. dopisanie o0s6b
odpowiedzialnych za realizacje projektu oraz wprowadzenie zmian w cz¢sci dotyczace] zaméwien
publicznych.

Majac powyzsze na uwadze, nalezy zmieni¢ procedure stanowigcg zatacznik do Zarzgdzenia.

:
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Zatacznik do Zarzadzenia

Starosty Stupskiego Nr /8f20 17
zdnia .49 MavNC 04 Fr.
zmieniajacego Zarzadzenie Starosty
Stapskiego nr 14/2017

z dnia 2 marca 2017 roku

Procedura Zarzadzania Projektem pn. ,,Podniesienie jakosci szkolnictwa zawodowego
na terenie Powiatu Slupskiego na potrzeby rynku pracy”

Cel projektu

Celem projektu jest dostosowanie oferty ksztalcenia zawodowego w powiecie stupskim do
potrzeb rynku pracy i zwigkszenie zatrudnialno$ci absolwentéw szk6t zawodowych w powiecie
stupskim. Wsparciem zostanie objetych 270 uczniow i 25 nauczycieli ksztalcenia zawodowego w
trzech branzach kluczowych: Turystyka, sport i rekreacja, Srodowisko, Chemia Lekka. Projekt
realizowany bedzie w trzech wymienionych branzach w szkolach: Technikum nr 6 i Zasadniczej
Szkole Zawodowej nr 6 z Oddziatami Integracyjnymi wchodzacych w sklad Zespolu Szkol
Agrotechnicznych w Stupsku i w branzy Turystyka, sport i rekreacja w Zespole Szkot
Ogolnoksztatcgeych i Technicznych w Ustce. Wsparciem objeci zostang uczniowie ksztalcacy si¢ w
zawodach: w ZSA w Shlupsku - technik zywienia i ustug gastronomicznych, kucharz, technik
architektury krajobrazu, technik ochrony srodowiska, technik analityk oraz nauczycieli ksztalcacych
w tych zawodach: w ZSOIiT w Ustce — technik hotelarstwa.

Uczniowie objeci zostang dodatkowymi stazami 1 praktykami zawodowymi realizowanymi u
pracodawcOw  wykraczajagcymi poza podstawe programowa, szkoleniami i  kursami
specjalistycznymi, zajeciami organizowanymi wspdlnie z pracodawcami i uczelniami wyzszymi,
dodatkowymi zajeciami z jezyka angielskiego zawodowego; nauczyciele - stazami, kursami
i szkoleniami doskonalacymi, studiami podyplomowymi oraz siecig wspolpracy i samoksztatcenia.
Dziatania te zostaly zaplanowane w oparciu o diagnoze potrzeb szkot.

Okres realizacji projektu: 30.09.2016 — 31.12.2018 rok.
Beneficjentem projektu jest Powiat Stupski.

Projekt jest wspotfinansowany ze $rodkéw Europejskiego Funduszu Spotecznego w ramach
Podziatania 3.3.1. Jako$¢ edukacji zawodowej w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego
Wojewddztwa Pomorskiego na lata 2014-2020 i jest zintegrowany z projektem pn. ,,Podniesienie
jakosci szkolnictwa zawodowego na terenie powiatu stupskiego poprzez utworzenie pracowni
gastronomicznej oraz organizacj¢ kursow i szkolen z zakresu ksztalcenia ustawicznego™
wspotfinansowanego ze Srodkéw Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego w ramach
Dziatania 4.1. Infrastruktura ponadgimnazjalnych szkét zawodowych RPO WP 2014-2020.

Regionalny Program Operacyjny Wojewodztwa Pomorskiego na lata 2014-2020
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Dokumenty zwigzane

. Wytyczne w zakresie informacji i promocji projektow dofinansowanych w ramach Regionalnego
Programu Operacyjnego Wojewodztwa Pomorskiego na lata 2014-20207

przepisy ustawy Prawo Zamowien Publicznych z dnia 29 stycznia 2004 r. (Dz.U.2015 r. poz. 2164
j.t. Z pozn. zm.)

.Wytyczne dotyczace udzielania zamowien publicznych w ramach Regionalnego Programu
Operacyjnego Wojewddztwa Pomorskiego na lata 2014-2020"

Terminologia
llekro¢ w procedurze jest mowa o:

1) ,.Programie” oznacza to Regionalny Program Operacyjny Wojewodztwa Pomorskiego na lata
2014-2020, przyjety Uchwalg Nr 196/20/15 Zarzadu Wojewodztwa Pomorskiego z dnia
3 marca 2015 r., w zwiazku z decyzja Komisji Europejskiej z dnia 12 lutego 2015 r.

Nr C(2015) 908;

2) ,,Osi Priorytetowej” oznacza to O$ Priorytetowa 3 Edukacja, w ramach ktorej realizowany
jest Projekt;

3) .Dzialaniu™ oznacza to Dzialanie 3.3. Edukacja zawodowa, w ramach ktorego realizowany
jest Projekt;

4) ,Poddziataniu” oznacza to Poddziatanie 3.3.1. Jakos¢ edukacji zawodowej, w ramach ktérego
realizowany jest projekt;

5) ..Projekcie” oznacza to projekt pt. ,,Podniesienie jakosci szkolnictwa zawodowego na terenie
Powiatu Stupskiego na potrzeby rynku pracy” realizowany w ramach Podzialania 3.3.1.
Jakos$¢ edukacji zawodowej w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewodztwa
Pomorskiego na lata 2014-2020;

6) ,.Projekcie zintegrowanym™ oznacza to projekt, bedacy projektem zintegrowanym
w rozumieniu art. 32 ust. 2 ustawy z dnia 11 lipca 2014 r. o zasadach realizacji programow
w zakresie polityki spojnosei finansowanych w perspektywie finansowej 2014-2020 (Dz.U.
22016 r. poz. 217), powigzany tematycznie z projektem pt. ,,Podniesienie jakosci szkolnictwa
zawodowego na terenie powiatu stupskiego poprzez utworzenie pracowni gastronomicznej
oraz organizacje kursow i szkolen z zakresu ksztalcenia ustawicznego™

7) .uczestniku projektu” oznacza to uczestnika w rozumieniu Wytycznych w zakresie
monitorowania postepu rzeczowego realizacji programow operacyjnych na lata 2014-2020,
ktore dostepne sg na stronie internetowej Ministra wlasciwego ds. rozwoju regionalnego;

8) ,.Zasadach wdrazania” oznacza to Zasady wdrazania Regionalnego Programu Operacyjnego
Wojewddztwa Pomorskiego na lata 2014-2020, stanowigce poradnik dla wnioskodawcow
i beneficjentéw Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewodztwa Pomorskiego na lata
2014-2020, ktére dostepne s3 na stronie internetowej Programu: www.rpo.pomorskie.eu;

9) ,,wydatkach kwalifikowalnych™ nalezy przez to rozumie¢ wydatki kwalifikowalne zgodnie
z Wytyeznymi dotyczacymi kwalifikowalnoscei wydatkéw w ramach Regionalnego Programu

Regionalny Program Operacyjny Wojewddztwa Pomorskiego na lata 2014-2020
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Operacyjnego Wojewodztwa Pomorskiego na lata 2014-2020, stanowiacymi wytyczng
programowa, o ktérej mowa w art. 7 ust. 1 ustawy z dnia 11 lipca 2014 r. o zasadach realizacji
programéw w zakresie polityki spdjnosci finansowanych w perspektywie finansowej 2014-
2020 (Dz.U. z 2016 r. poz. 217), przyjetymi Uchwala nr 628/54/15 Zarzadu Wojewodztwa
Pomorskiego z dnia 30 czerwca 2015 r., ze zmianami, ktére dostepne sa na stronie
internetowej Programu: www.rpo.pomorskie.eu;

10),,wytycznych dotyczacych udzielania zamowiefh publicznych” oznacza to Wytyczne
dotyczace udzielania zamodwien publicznych w ramach Regionalnego Programu
Operacyjnego Wojewodztwa Pomorskiego na lata 2014-2020 stanowigce wytyczng
programowg, o ktorej mowa w art. 7 ust. 1 ustawy z dnia 11 lipca 2014 r. o zasadach realizacji
program6w w zakresie polityki spéjnosci finansowanych w perspektywie finansowej 2014-
2020 (Dz.U. z 2016 r. poz. 217), przyjete Uchwala nr 628/54/15 Zarzadu Wojewddztwa
Pomorskiego z dnia 30 czerwca 2015 r., ze zmianami, ktoére dostepne sa na stronie
internetowej Programu: www.rpo.pomorskie.eu;

11),,ustawie Pzp™ oznacza to ustawe z dnia 29 stycznia 2004 r. — Prawo zaméwien publicznych
(Dz.U. z 2015 r. poz. 2164, z p6ézn. zm.);

12) ,.rozporzadzeniu ogbélnym™ oznacza to rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
nr 1303/2013 z dnia 17 grudnia 2013 r. ustanawiajgce wspoOlne przepisy dotyczace
Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego, Europejskiego Funduszu Spolecznego,
Funduszu Spoéjnosci, Europejskiego Funduszu Rolnego na rzecz Rozwoju Obszaréw
Wiejskich oraz Europejskiego Funduszu Morskiego i Rybackiego oraz ustanawiajgce
przepisy ogdlne dotyczace Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego, Europejskiego
Funduszu Spofecznego, Funduszu Spdjnosci i Europejskiego Funduszu Morskiego
i Rybackiego oraz uchylajace rozporzadzenie Rady (WE) nr 1083/2006;

13)..SL2014” oznacza to aplikacje gléwna centralnego systemu teleinformatycznego, o ktérym
mowa w rozdziale 16 ustawy z dnia 11 lipca 2014 r. o zasadach realizacji programow
w zakresie polityki spojnosci finansowanych w perspektywie finansowej 2014-2020 (Dz.U.
22016 r. poz. 217), dostepna pod adresem internetowym: https://s12014.gov.pl;

14) ,,centralnym systemie teleinformatycznym” — oznacza to system, o ktérym mowa w rozdziale
16 ustawy z dnia 11 lipca 2014 r. o zasadach realizacji programéw w zakresie polityki
spéjnosci finansowanych w perspektywie finansowej 2014-2020 (Dz.U. z 2016 r. poz. 217);

15)..ustawie o ochronie danych osobowych” oznacza to ustawe z dnia 29 sierpnia 1997 r.
o ochronie danych osobowych (Dz.U. z 2016 r. poz. 922);

16) ,,rozporzgdzeniu MSWiA” oznacza to rozporzadzenie Ministra Spraw Wewngtrznych
i Administracji z dnia 29 kwietnia 2004 r. w sprawie dokumentacji przetwarzania danych
osobowych oraz warunkéw technicznych i organizacyjnych, jakim powinny odpowiadac¢
urzgdzenia i systemy informatyczne stuzace do przetwarzania danych osobowych (Dz.U. Nr
100, poz. 1024);

17)..pracowniku” oznacza to:

a) osobe swiadczaca prace na podstawie stosunku pracy, powolania, mianowania lub stosunku
cywilnoprawnego,

Regionalny Program Operacyjny Wojewddztwa Pomorskiego na lata 2014-2020
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b) osobe fizyczna, ktéra w ramach prowadzonej dzialalnosci gospodarczej wykonuje, wylgcznie
osobiscie, powierzone jej na podstawie umowy cywilnoprawnej zadania,

¢) osobe wspolpracujaca w rozumieniu ustawy z dnia 13 pazdziernika 1998 r. o systemie
ubezpieczen spotecznych (Dz.U. z 2016 r. poz. 963, z pézn. zm.),

d) osobe wykonujaca $wiadczenia w formie wolontariatu w rozumieniu ustawy z dnia 24
kwietnia 2003 r. o dzialalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie (Dz.U. z 2016 r. poz. 239,
z pozn. zm.);

18),,danych osobowych™ oznacza to dane osobowe w rozumieniu ustawy o ochronie danych
osobowych  zgromadzone w zbiorach wskazanych w zalaczniku nr 7 do umowy
o dofinansowanie, ktore beda przetwarzane przez Instytucje Zarzadzajaca, Beneficjenta, lub
inne instytucje, ktérym na podstawie wlasciwych umow powierzono przetwarzanie danych
osobowych - w celu wykonywania Dziatania w ramach Programu;

19),,przetwarzaniu danych osobowych™ oznacza to jakiekolwiek operacje wykonywane na
danych osobowych, takie jak zbieranie, utrwalanie, przechowywanie, opracowywanie.
zmienianie, udostepnianie 1 usuwanie;

20) ,ustawie wdrozeniowej” oznacza to ustawe z dnia 11 lipca 2014 r. o zasadach realizacji
programéw w zakresie polityki spojnosci finansowanych w perspektywie finansowej 2014-
2020 (Dz.U. z 2016 r. poz. 217).

21)..SzO0P” — nalezy przez to rozumieé¢ Szczegélowy Opis Osi Priorytetowych Regionalnego
Programu Operacyjnego Wojewddztwa Pomorskiego na lata 2014-2020 przyjety Uchwalg
nr 434/43/15 Zarzadu Wojewodztwa Pomorskiego z dnia 21.05.2015r. ze zmianami.

Podmioty realizujgce projekt

Realizatorem projektu jest Powiat Stupski, podmiotami upowaznionymi do ponoszenia wydatkow sg:
Zespdt Szkot Agrotechnicznych w Stupsku, Zespol Szkét Ogolnoksztalcgeych 1 Technicznych
w Ustce, Poradnia Psychologiczno-Pedagogiczna w Stupsku.

Osoby koordynujace zarzadzanie Projektem

Nadzér nad calodcig realizowanego projektu sprawuje Naczelnik Wydzialu Rozwoju Powiatu
i Inwestycji — Urszula Falba.

Za wdrozenie projektu odpowiedzialni sa pracownicy Wydzialu Rozwoju Powiatu i Inwestycji
Starostwa Powiatowego w Shupsku oraz dyrektorzy jednostek upowaznionych do ponoszenia
wydatkéw zgodnie z wnioskiem o dofinansowanie projektu:

- Zespolu Szkét Agrotechnicznych w Stupsku
- Zespotu Szkol Ogdlnoksztalcacych i Technicznych w Ustee
- Poradni Psychologiczno-Pedagogicznej w Stupsku

Regionalny Program Operacyjny Wojewddztwa Pomorskiego na lata 2014-2020
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Oprocez kadry odpowiedzialnej za realizacje projektu posrednio zaangazowani beda: Radca Prawny,
pracownicy ksiggowosci, biura obstugi, informatycy.

Odpowiedzialnosé
Zespol ds. realizowanego projektu

W celu zapewnienia odpowiedniej realizacji projektu utworzony zostal zespét ds. realizacji
Projektu, w sktad ktorego wechodza pracownicy Starostwa Powiatowego w Stupsku oraz dyrektorzy
jednostek upowaznionych do ponoszenia wydatkow zgodnie z wnioskiem o dofinansowanie projektu,
tj. dyrektor Zespolu Szkot Agrotechnicznych w Stupsku, Zespolu Szkél Ogoélnoksztatcgcych
i Technicznych w Ustce, Poradni Psychologiczno-Pedagogicznej w Stupsku.

Lp. | Kadra projektu Imie¢ i nazwisko | Zakres obowigzkow

1 Koordynator Aleksandra — zarzgdzanie realizacja projektu,
Krukowska- — sporzadzanie  wnioskow o  platnosé,
Szczur — ds. zalgcznika dotyczacego przeptywu o0sob,

merytorycznych obstuga programu SL2014,
— opracowanie systemowej strategii rekrutacji

Elzbieta uczniéw i nauczycieli (Regulamin rekrutacji i
Wodnicka—z-ca uczestnictwa uczniéow szkol zawodowych
koorf:lyn.atoral ds. Powiatu Stupskiego w formach wsparcia w
monitoringu 1 ramach realizowanego projektu)

sprawozdawczosei | _ gzkolenia z zasad réwnosci i szans
beneficjentéw projektu

— biezacy monitoring projektu, reagowanie na
sytuacje problemowe, wprowadzanie zmian w
projekcie i  aktualizacja wniosku o
dofinansowanie realizacji projektu,

— monitorowanie przebiegu projektu: kontrola
postepu w zakresie zgodnosci z planem,
zbieranie danych i ich analiza na potrzeby
sprawozdawczosci, planowanie i realizacja
zadan, zarzadzanie jakoscig 1 zmiang, analiza
osiggnigcia wskaznikow projektu,

— kontrola wydatkowania srodkow,

— przygotowanie opisu przedmiotu zaméwienia
do przetargu. kosztow 1 harmonogramu,
przygotowanie  zapytan  ofertowych 1
projektow uméw pod zapytania ofertowe

— Monitorowanie realizacji zadan na kazdym
etapie realizacji projektu,

— ocena skutecznosci 1 efektywnosei zadan.

— Prowadzenie i nadzér nad dokumentacja
projektu

Regionalny Program Operacyjny Wojewodztwa Pomorskiego na lata 2014-2020
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( — Kontrola dokumentow z realizacji zadan
projektowych po kazdym etapie.

— Prowadzenie  korespondencji  zwigzanej
z projektem

—Ocena i monitoring projektu i jego
uczestnikéw pod katem realizacji zalozen
harmonogramu raz na kwartal w odniesieniu
do wskaznikéw zawartych w projekcie,

— przeprowadzenie dzialan ewaluacyjnych raz
na pot roku stanowigcych podstawe do
podejmowania  odpowiednich  dzialan
naprawezych ~w  sytuacji  rozbieznosci
rzeczywistych postepow projektu
z jego zalozeniami,

- przygotowanie ankiet ewaluacyjnych na

potrzeby projektu

- przeprowadzanie ewaluacji

— Odpowiedzialnos¢ za wszystkie dzialania
realizowane w ramach projektu, do zad.
szezegdlowych  naleze¢  bedzie m.in.-
koordynacja rekrutacji uczestnikow szkolen —
kontrola realizacji zadan na poszczegdlnych
etapach  projektu-zatwierdzanie raportow
czastkowych
i koncowych realizacji projektu -ocena
merytoryczna wnioskow o platno$¢ oraz
innych wymaganych dokumentow
niezbednych
w  realizacji  projektu-  prowadzenie
dokumentacji calosciowej projektu-
zarzadzanie procesem ewaluacji czastkowej 1
koncowej proj.-zarzadzanie osobami
bezposrednio zaangazowanymi
w realizacje projektu - zarzadzanie procesem
upowszechniania

— promocja projektu,

— utrzymywanie  stalych  kontaktéw  z
opiekunem projektu w Instytucji
Posredniczacej, informowanie o wszystkich
zaistnialych problemach w realizacji projektu,
terminowe przesylanie wszystkich
wymaganych dokumentéw 1 informacji,
przestrzeganie  obowigzkéw 1 zalecen
wynikajgcych z realizacji umowy, procedur,
standardow, wytycznych, instrukcji oraz
innych obowigzujacych dokumentéw

Regionalny Program Operacyjny Wojewodztwa Pomorskiego na lata 2014-2020
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— prowadzenie monitoringu dziatan
wdrazanych w ramach projektu, organizacja
spotkan cyklicznych ( w miar¢ potrzeb)
zespolu projektowego w celu zapewnienia

sprawnosci realizacji zadan
1 wlasciwej komunikacji, zarzadzania czasem
i kosztami.

- kontrola prawidlowosci realizacji umowy
zamoOwienia publicznego z wykonawca

- przygotowanie dokumentéw do zlozenia
wnioskow o platnos$¢ tj. faktur, protokolow

odbioru. umow
z wykonawca
2 Specjalista ds. Grazyna Przygotowanie i  realizacja  procedury
zamoéwien Romanowska przetargowej w ramach projektu
publicznych Dorota Wysocka |- przygotowanie dokumentacji przetargowej
i przeprowadzenie postepowan o udzielenie
zamoOwienia publicznego,
- sporzadzenie i zawarcie umowy z wylonionym
wykonawcag
3 Glowna Ksiggowa | Dorota Majchrzak |- prowadzenie wyodrebnionej dokumentac)i
Monika Kara ksiggowej projektu,
Pracownik - dokonywanie rozliczen finansowych,
ds. ksiggowosci - kontrola terminéw platnosci zwigzanych
budzetowej w z projektem,
zakresie wydatkéw - archiwizacja dokumentéw finansowych dot.
Projektu
Dyrektor Zespolu | Iwona - sporzadzanie harmonogramow realizacji
Szkél Wojtkiewicz dziatan na dany rok
Agrotechnicznych - pomoc w zarzadzaniu ryzykiem, poprzez
im. WL Reymonta rozpowszechnianie i gromadzenie
w Shupsku wypelnionych ~ dokumentéw  stanowigcych
narzedzia zarzadzania ryzykiem,

- organizacja dzialan projektowych:

o organizowanie  pracy  nauczycieli
bioracych udzial w projekcie,

o organizacja stazy i praktyk dla uczniow,

o organizacja stazy dla nauczycieli,

o organizacja zaje¢ z jezyka obcego
zawodowego dla uczniow,

o zakup materialow dydaktycznych do
prowadzenia zaje¢ z jezyka obcego
zawodowego,

Regionalny Program Operacyjny Wojewodztwa Pomorskiego na lata 2014-2020
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- organizacja zastepstw za nauczycieli
bioracych udzial w projekcie np. w czasie
odbywania stazy przez nauczycieli u
pracodawcow

- prowadzenie monitoringu dziatan wdrazanych
w ramach projektu

- utrzymywanie stalych kontaktow z
koordynatorem, informowanie na biezgco o
wszystkich  zaistniatych  problemach —w
realizacji projektu, terminowe przesylanie
wszystkich wymaganych dokumentow
i informacji, przestrzeganie obowigzkéw 1
zalecen wynikajacych z realizacji umowy,
procedur, standardéw, wytycznych oraz innych
obowigzujgcych dokumentow,

- wspolpraca z obstugg ksiggowg projektu oraz
Wydzialem Finansowo-Budzetowym Starostwa
Powiatowego w Stupsku

- Monitorowanie realizacji zadan na kazdym
etapie proj.,

ocena skutecznosci i efektywnosci zadan.
Prowadzenie i1 nadzor nad dokumentacja
projektu

Kontrola dokumentéw z realizacji zadan
projektowych po kazdym etapie.

Prowadzenie korespondencji zwigzanej z

projektem
5 Dyrektor Zespolu | Jozef Mastowski | - sporzadzanie harmonograméw realizacji
Szkél dzialan na dany rok
Ogolnoksztalcacych - pomoc w zarzadzaniu ryzykiem, poprzez
i Technicznych rozpowszechnianie i gromadzenie
w Ustce wypetnionych  dokumentéw  stanowigcych
narzedzia zarzadzania ryzykiem,

- organizacja dziatan projektowych:

o organizowanie  pracy  nauczycieli
bioracych udzial w projekcie,

© organizacja stazy dla uczniow,

o organizacja stazy dla nauczycieli,

o organizacja zaje¢ z jezyka obcego
zawodowego dla ucznidéw,

o zakup materialdéw dydaktycznych do
prowadzenia zaje¢ z jezyka obcego
zawodowego,

- organizacja zastgpstw za nauczycieli
bioracych udzial w projekcie np. w czasie

Regionalny Program Operacyjny Wojewodztwa Pomorskiego na lata 2014-2020
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odbywania stazy przez nauczycieli u
pracodawcow,

- prowadzenie monitoringu dzialan wdrazanych
W projekcie

- utrzymywanie stalych  kontaktow 2z
koordynatorem, informowanie na biezaco o
wszystkich ~ zaistnialych  problemach w
realizacji projektu, terminowe przesylanie
wszystkich wymaganych dokumentow 1
informacji, przestrzeganie obowigzkéw 1
zalecen wynikajacych z realizacji umowy,
procedur, standardéw, wytycznych oraz innych
obowigzujacych dokumentéw,

- wspolpraca z obstuga ksiggowa projektu oraz
Wydzialem Finansowo-Budzetowym Starostwa
Powiatowego w Stupsku

- Monitorowanie realizacji zadan na kazdym
etapie proj.,

ocena skutecznosci i efektywnosci zadan.
Prowadzenie 1 nadzér nad dokumentacja
projektu

Kontrola dokumentéw 2z realizacji zadan
projektowych po kazdym etapie.

Prowadzenie korespondencji zwigzane] z
projektem

6 Dyrektor Poradni
Psychologiczno-
Pedagogiczna
w Slupsku przy

ul. Fabrycznej 1

Jolanta Kaminska

- organizacja pracy Powiatowego Konsultanta
w zakresie doradztwa edukacyjno-
zawodowego,

- sporzgdzanie harmonogramoéw realizacji
dziatan Konsultanta na dany rok

- utrzymywanie stalych kontaktéw z
koordynatorem, informowanie na biezgco o
wszystkich zaistniatych problemach w
realizacji projektu, terminowe przesylanie
wszystkich wymaganych dokumentow i
informacji, przestrzeganie obowiazkow i
zalecen wynikajacych z procedur, standarddw,
wytycznych oraz innych obowiazujacych
dokumentoéw

Inne zalozenia charakteryzujace projekt oraz wytyczne niezbedne dla jego prawidlowej

realizacji

~Wytyczne dotyczace udzielania zamoéwien publicznych w ramach Regionalnego Programu
Operacyjnego Wojewddztwa Pomorskiego na lata 2014-2020"
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»Wytyczne w zakresie informacji i promocji projektow dofinansowanych w ramach Regionalnego
Programu Operacyjnego Wojewddztwa Pomorskiego na lata 2014-2020”

,» Wytyczne w zakresie zasad przechowywania i udostepniania dokumentéw zwiazanych z realizacja
projektow dofinansowanych w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewodztwa
Pomorskiego na lata 2014-2020”

Promocja projektu — odpowiedzialna Agnieszka Kraska

Dziatania informacyjne i promocyjne podejmowane beda zgodnie z ,,Wytycznymi w zakresie
informacji 1 promocji projektéw dofinansowanych w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego
Wojewodztwa Pomorskiego na lata 2014-20207,

Znakiem Unii Europejskiej i znakiem Funduszy Europejskich oraz znakiem Urzedu
Marszatkowskiego Wojewoddztwa Pomorskiego oznaczone zostana:

- wszystkie dzialania informacyjne i promocyjne dotyczace projektu np. ulotki, broszury,
publikacje, notatki prasowe, strony internetowe, newslettery, mailing, materiaty filmowe, materialy
promocyjne, konferencje, spotkania;

- dokumenty zwigzane z realizacjg projektu, ktére podane zostang do wiadomosci publicznej
np. dokumentacje przetargowsa, ogloszenia, analizy, raporty, wzory uméw, wzory wnioskow:

- dokumenty 1 materialy dla oséb i podmiotéw uczestniczacych w projekcie np.
zaswiadczenia, certyfikaty, zaproszenia, materialy informacyjne, programy szkolen i warsztatéw,
listy obecnosci, prezentacje multimedialne, kierowana do nich korespondencje, umowy

Zostang zamieszczone:

o plakaty w miejscach realizacji projektu;

o opis projektu na stronie internetowej;

o przekazywanie osobom i podmiotom uczestniczacym w projekcie informacji, Zze projekt
uzyskal dofinansowanie, np. w formie odpowiedniego oznakowania warsztatow, szkolen
1 innych form wsparcia.

Rekrutacja Beneficjentow Ostateczrych

Projekt skierowany jest do uczniéw dwoch placéwek oswiatowych Powiatu Stupskiego,
prowadzacych ksztatcenie zawodowe:

1z Zespot Szkot Agrotechnicznych im. Wi, Reymonta w Stupsku:

- Technikum nr 6 (uczniowie ksztalcacy si¢ w zawodach: technik Zzywienia i ushug
gastronomicznych, technik architektury krajobrazu, technik ochrony srodowiska, technik analityk);

- Zasadniczej Szkole Zawodowej nr 6 z Oddziatami Integracyjnymi (uczniowie ksztalcacy sie
w zawodzie kucharz);

Regionalny Program Operacyjny Wojewodztwa Pomorskiego na lata 2014-2020
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2. Zespo6t Szkot Ogélnoksztalcacych 1 Technicznych w Ustce (uczniowie ksztalcacy sie
w zawodzie technik hotelarstwa).

Wsparciem zostang objeci réwniez nauczyciele ksztatcacy w ww. zawodach.

Rekrutacja do projektu bedzie prowadzona osobno na kazdy rodzaj wsparcia na podstawie
Regulaminu przyjetego uchwata Zarzgdu Powiatu Shupskiego, w oparciu o zapisy wniosku
o dofinansowanie realizacji projektu.

Zamowienia publiczne

W celu prawidlowego udzielania zamoéwien publicznych zastosowane zostang przepisy
ustawy Prawo Zaméwien Publicznych z dnia 29 stycznia 2004 r. (Dz.U.2015 r. poz. 2164 j.t. z pozn.
zm.) oraz na podstawie ,Wytycznych dotyczacych udzielania zaméwien publicznych w ramach
Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewodztwa Pomorskiego na lata 2014-2020".

W ramach projektu przewiduje si¢ przeprowadzenie postgpowania o udzielenie zamowienia
publicznego w drodze przetargu nieograniczonego na kursy i szkolenia dla uczniéw 1 nauczycieli,
transport uczniow wraz z opiekunami na zajecia w szkole wyzszej, wynajem sali do prowadzenia
zajgcC.

Komisja przetargowa dziata w oparciu o Regulamin pracy komisji stanowigcy zalacznik nr 5
do Zarzgdzenia nr 98/2016 Starosty Stupskiego z dnia 14 listopada 2016 roku.

Procedure udzielania zaméwien publicznych w drodze ustaw 1 obowiazujacych przepisow
przeprowadza Komisja do przeprowadzenia postgpowania o udzielenie zaméwienia publicznego
powolywana przez Zarzadzenie Starosty Stupskiego.

Koordynator projektu we wspélpracy z odpowiednimi specjalistami i koordynatorami
szkolnymi opracowuje cze$¢ merytoryczng postgpowan o zamowienie publiczne, w szczegélnosci
przygotowuje opis przedmiotu zaméwienia, kody CPV oraz inne informacje niezbedne do
przygotowania Specyfikacji Istotnych Warunkéw Zamowienia.

Specjalista ds. zamowien publicznych przygotowuje 1 przeprowadza postgpowanie
o udzielenie zamdwienia publicznego, w tym opracowuje Specyfikacj¢ Istotnych warunkéw
ZamOwienia na podstawie danych przekazanych przez koordynatora projektu, zamieszcza
odpowiednie ogloszenia na stronach internetowych, sporzadza protokol z postgpowania wraz
z wymaganymi zalacznikami, uczestniczy w pracach Komisji do przeprowadzenia postgpowania
o udzielenie zamoéwienia publicznego, po zakonczeniu post¢powania przekazuje oryginaty
dokumentacji przetargowej do Wydziatlu Rozwoju Powiatu 1 Inwestycji.

Komisja przedstawia propozycje rozstrzygnigcia postgpowania przetargowego Staroscie
do zatwierdzenia.

Udzielanie zamoOwien ponizej progu okreslonego w Art. 4 pkt. 8 ustawy Prawo Zamowien
Publicznych z dnia 29 stycznia 2004 r. (Dz.U.2015 r. poz. 2164 j.t. z poZn. zm.) stosuje si¢ wytyczne

Regionalny Program Operacyjny Wojewodztwa Pomorskiego na lata 2014-2020
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dotyczace udzielania zamdwieni publicznych oraz Procedure ,.Zakupy”. ktdéra ma zastosowanie
w Starostwie Powiatowym w Stupsku.

Procedura reguluje sposob realizacji zamowien :

a) do 5000 zt,

b) powyzej 5 000 zt do 50.000,00 zi,

¢) powyzej 50.000,00 zt do progu ustawowego okreslonego w art. 4 pkt. 8 ustawy Prawo
zamowien publicznych

Rejestracja

Procedura podlega rejestracii w rejestrze procedur zarzadzania projektami
wspoHinansowanymi ze $rodkow unijnych. Zostanie przekazywana do poszczeg6lnych komorek
organizacyjnych zgodnie z rozdzielnikiem procedury stanowigcym zalgcznik nr I do niniejszej
procedury. Kazda zmiana w opracowanej procedurze podlega opisowi w karcie zmian stanowigcej
zatacznik nr 2 do niniejszej procedury.

Przechowywanie i archiwizacja dokumentéw zwigzanych z realizacjg projektu

Dokumenty nalezy przechowywa¢ w formie oryginaléw oraz dodatkowo mozna
je przechowywa¢ w formie kopii potwierdzonych za zgodnos¢ z oryginatem.

Do dokumentacji zwigzane] z realizowanym projektem. ktéra powinna by¢ przechowywana
w terminie do dnia 31 grudnia 2028 r., zaliczaja si¢ nastepujgce grupy dokumentow:

1) dokumentacja ogdlna projektu:

a) umowy o dofinansowanie projektu, w przypadku dokonywania zmian w umowie aneksy
umow,

b) wnioski o ptatnoéc wraz z zalacznikami,

¢) informacje pokontrolne z kontroli przeprowadzonych przez IZ RPO WP oraz ewentualnie
zastrzezenia, zalecenia do informacji pokontrolnych wraz z dokumentacjg potwierdzajaca
wykonanie zalecen i usunigcie stwierdzonych nieprawidlowosci,

d) korespondencja dotyczaca projektu;

2) dokumentacja finansowo-ksiegowa projektu:

a) wydruki operacji gospodarczych dotyczace realizowanego projektu,

b) dokumenty potwierdzajace poniesienie wydatku (faktury, rachunki, paragony, listy plac,
deklaracje ZUS, US, polecenia ksiggowania PK, potwierdzenie przelewu/wplata gotowki,
wyciggi z rachunku bankowego, itp.)

¢) deklaracje VAT za okres realizacji projektu oraz w okresie 5 lat od jego zakonczenia,

d) polityka rachunkowosci, zakladowy plan kont,

Regionalny Program Operacyjny Wojewodztwa Pomorskiego na lata 2014-2020
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3) dokumentacja merytoryczna z projektu

a) dokumenty potwierdzajgce przeprowadzenie dziatan o charakterze promocyjnym (materiaty
ze szkolefi organizowanych w ramach projektu - zaproszenia, potwierdzenia uczestnictwa,
listy uczestnikow, materialy szkoleniowe, zdjgcia z przeprowadzonych szkolen, konferencji.
ulotki,

b) plakaty, gazety, czasopisma, w ktérych zamieszczono ogloszenia i inne informacje dotyczace
projektu, nagrania radiowe i telewizyjne - jezeli w ten sposéb informowano o realizowanym
projekcie, wydruki ze stron internetowych, na ktorych zamieszczono informacje promocyjne,
inne dowody dotyczace promocji projektu):

c¢) dokumenty dotyczace zakupdéw pomocy dydaktycznych ($wiadectwa, gwarancje, certyfikaty,
licencje, instrukcje obstugi, nosniki elektroniczne (dot. np. oprogramowania), protokoty
odbioru

4) inne dokumenty dotyczace projektu:

a) informacje z kontroli przeprowadzonych przez uprawnione do tego podmioty (informacje
pokontrolne, protokoty, wyniki kontroli, zalecenia pokontrolne wraz z dokumentacja
potwierdzajgca wykonanie zalecen i usunigcie stwierdzonych nieprawidlowosci),

b) raporty z audytu zewn¢trznego,

¢) korespondencja prowadzona z réznymi podmiotami i organami w trakcie realizacji
przedmiotowego projektu,

d) sprawozdania sporzadzane w okresie trwalosci projektu 1 korespondencja z nimi zwigzana,

e) inne dokumenty zwigzane z realizacja projektu niewymienione powyzej.

Zasady przechowywania dokumentacji okreslaja ..Wytyczne w zakresie zasad przechowywania
i udostepniania dokumentéw zwigzanych z realizacja projektéw dofinansowanych w ramach
Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewodztwa Pomorskiego na lata 2014-2020".

Regionalny Program Operacyjny Wojewodztwa Pomorskiego na lata 2014-2020
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Zalacznik nr 1

do procedury zarzadzania Projektem

pt. .,Podniesienie jakosci szkolnictwa
zawodowego na terenie Powiatu Stupskiego
na potrzeby rynku pracy”

Tytut projektu: ,,Podniesienie jakosci szkolnictwa zawodowego na terenie Powiatu
Stupskiego na potrzeby rynku pracy”

Rozdzielnik procedury

Egz. Nazwa komorki Imig¢ i nazwisko Data Podpis

Nr

1 Wydziat Rozwoju Powiatu Urszula Falba
i Inwestycji

2 Wydziat Rozwoju Powiatu Aleksandra
1 Inwestycji Krukowska-Szczur

3 Wydzial Rozwoju Powiatu Elzbieta Wodnicka
i Inwestycji

4 Wydziat Organizacyjny Grazyna

Romanowska

5 Wydziat Organizacyjny Dorota Wysocka

6 Wydziat Finansowo-- Dorota Majchrzak
Budzetowy

7 Wydzial Finansowo-- Monika Kara
Budzetowy

8 Oddzial Promocji Agnieszka Kraska
i Wspélpracy

9 Zespot Szkot Iwona Wojtkiewicz
Agrotechnicznych w Stupsku

10 Poradnia Psychologiczno- Jolanta Kaminska
Pedagogiczna w Stupsku

11 Zespdt Szkot Jozef Mastowski
Ogolnoksztalcacych
i Technicznych w Ustce

Regionalny Program Operacyjny Wojewodztwa Pomorskiego na lata 2014-2020
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Zatacznik nr 2

do procedury zarzadzania Projektem

pt. .,Podniesienie jakosci szkolnictwa
zawodowego na terenie Powiatu Stupskiego
na potrzeby rynku pracy”

Tytut projektu: ,,Podniesienie jakosci szkolnictwa zawodowego na terenie Powiatu Stupskiego

na potrzeby rynku pracy”

Karta Zmian

Strona | Zmiana Data Opis zmiany

Wystawil Zatwierdzil

Regionalny Program Operacyjny Wojewodztwa Pomorskiego na lata 2014-2020
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