STAROSTA WOELOMINSKI

- A Ye) 3 N .
0 ;“_‘ ZPC; %dzwg{;f%OM N Wolomin, dnia 09.06.2010r.

WOK-0135/20/10

Zarzadzenie nr FNICHO
Starosty Wolominskiego

z dnia A5G A000.

w sprawie powolania Zespolu Projektowego realizujacego Projekt pt.. ,E-Starostwo.
Wdrazanie usprawnien zarzadczych oraz szkolenia kadr Starostwa Powiatowego w
Wolominie" w ramach Programu Operacyjnego Kapital Ludzki, Priorytet V Dobre rzadzenie,
Dzialanie 5.2. Wzmocnienie potencjahu administracji samorzadowej, Poddzialanie 5.2.1
Modernizacja zarzadzania w administracji samorzadowe;j

Na podstawie art. 34 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwea 1998 roku o samorzadzie
powiatowym (Dz.U. z 2001r, Nr 142, poz. 1592 z pézn. zm.) zarzadzam, co nastgpuje:

§1
W zwigzku z realizacjg od dnia 02 sierpnia 2010 r. Projektu pt.: ,.E-Starostwo. Wdrazanie

usprawnien zarzadczych oraz szkolenia kadr Starostwa Powiatowego w Wolominie " w

ramach Programu Operacyjnego Kapital Ludzki - nr umowy o dofinansowanie: UDA-

POKL.05.02.01-00-070/09-00, powoluje Zespdl Projektowy - zarzadzajacy i realizujacy - w

nastgpujacych osobach:

1. Marzena Barika - Koordynator projektu - osoba adpowiedzialna za koordynacjg projektu,
podlegajaca bezpoérednio Sekretarzowi Powiatu — Pani Anecie Piotrowskiej i

okresowo sprawozdajaca przebieg realizacji Projektu. Zastgpstwo pehi Asystent,

2. Anna Rudowska - Asystent — wsparcie koordynatora projektu - osoba odpowiedzialna za
realizacjec umoéw, opisywanie rachunk6w zgodnie z zawartymi umowami, biezacy
monitoring realizacji projektu w zakresie tzeczowym i terminowym, przygotowanie
materiatéw do sporzadzania opiséw przedmiotow zaméwienia do postgpowan
przetargowych oraz konkursowych oraz kontrola zgodnosci opisu przedmiotu
zaméwienia z wnioskiem, wsparcie koordynatora w realizacji zadaf w ramach
projektu. Zastepstwo peini Koordynator projektu

3. Joanna Balcerak — doradztwo finansowo-techniczne — osoba odpowiedzialna za
monitoring realizacji projektu, oceng zgodnosci realizowanych zadan z zalozeniami, w
tym osiagania produktéw, rezultatow i efektdow w okreslonych perspektywach
czasowych, w przypadku niezgodnosei propozycje i podjecie dziataf naprawczych,
nadzér nad dokumentacja, w szczegdlnosci w kontekécie zastosowanych wytycznych,
doradztwo w zakresie metod efektywnosci szkoleft oraz ich zastosowania,
przygotowanie ankiet dla uczestnikow szkolen dla potrzeb oceny zgodnosei,
przygotowanie i wysylanie wnioskéw o platnodé wraz z niezbgdnymi zalacznikami.
Zastepstwo petni Specjalista ds. szkoles,

4. Matgorzata Kiszko — Specjalista ds. szkolesi - osoba odpowiedzialna za ochrong danych
osobowych oraz przygotowywanie PEWS, przygotowanie projektu regulaminu
rekrutacji, rekrutacie uczestnikéw szkolen, prowadzenie dokumentacji z tym zwigzanej




oraz za udokumentowanie czasu uczestnictwa pracownikéw w szkoleniach dla potrzeb
rozliczenia wkladu wlasnego Starostwa Powiatowego w Wolominie w projekcie, w
postaci wynagrodzen uczestnikéw szkolefi. Zastgpstwo pelni osoba odpowiedzialna za
doradztwo finansowo-techniczne.

5. Mirostaw Januszewski — Koordynator ds. badan i wdrozeni — osoba odpowiedzialna za
przygotowanie urzedu do wdrazania usprawnien, szczegélnie w kontekécic ustug
elektronicznych, uczestnictwo w utworzeniu i biezacej aktualizacji zaktadki dotyczacej
realizacji projektu na stronie internetowej Powiatu Wolominskiego, przygotowanie
opisu przedmiotu zaméwienia na budowg platformy elektronicznej stuzacej wymianie
dog$wiadczeni pomigdzy gminami Powiatu Wolominskiego, opracowanie planu i
zakresu tematycznego szkolenia e-urzad, pomoc techniczna w zakupie i instalacji oraz
utrzymaniu sprzetu oraz oprogramowania planowanych do zakupu w ramach realizacji
projektu,

6. Katarzyna Rutkowska — specjalista PR — osoba odpowiedzialna za promocjg projektu,
opracowania redakcyjne i graficzne materialéw informacyjnych i promocyjnych, zakup
materialow promocyjnych, zakup gadzetow: dlugopiséw, notatnikéw, nosnikow
pamigci z nadrukiem logo UE 1 POKL,

7. Katarzyna Pictrucha- obshuga kadrowa — osoba odpowiedzialna za przygotowanic umow-
zlecen dla czionkéw Zespohu Projektowego, zgloszenie do ZUS, naliczanie podatkow
oraz skladek do ZUS, rozlicznie rachunkéw, monitorowanie ich zgodno$ci z umowami
oraz przygotowanie do wyplaty. Zastgpstwo pelni osoba odpowiedzialna za obshuge
biurowo-administracyjng projektu,

8. Fugenia Gawkowska — obstuga biurowo-administracyjna projektu — osoba
odpowiedzialna za przygotowanie (drukowanie) list uczestnikéw szkolen oraz innych
materialéw, organizacje logistyczna szkolen oraz wspélpraca ze specjalistg ds. szkolen
w zakresie ich organizacji, gromadzenic i odpowiednie opisywanie rachunkow do
rozliczania  kosztéw  posrednich, przygotowanie, kserowanie, gromadzenie,
przechowywanie i archiwizacje dokumentacji projektu, rozliczanie wkiadu wilasnego
Powiatu Wolomifiskiego w postaci czasu pracy pracownikéw uczestniczacych w
szkoleniach na podstawie dokumentéw przekazanych przez Specjaliste ds. szkolen.
Zastepstwo pelni osoba odpowiedzialna za obstuge kadrowa,

9. Anna Buczek — ksiggowanie wydatkéw — osoba odpowiedzialna za wydzielenie
ewidencji ksiggowej, ksiegowanie wydatkow zwigzanych z realizacja projektu,
dokumentowanie realizowanych wydatkéw, nadzér nad zachowaniem plynnosci
finansowej, terminowe dokonywanie platnosci. Zastgpstwo pelni osoba odpowiedzialna
za rozliczanie projektu,

10. Barbara Ryszawy — rozliczanie projektu — osoba odpowiedzialna za biezaca kontrole
formalno-rachunkowa,  sprawozdawczo$¢ finansowa z  realizacji  projektu,
przygotowanie dokumentacji do rozliczenia transz dotacji, uczestnictwo w
przygotowywaniu wnioskow o platnodé wraz z zalacznikami. Zastepstwo peini osoba
odpowiedzialna za ksiggowanie wydatkéw.

11. Wioleta Rolek — specjalista ds. zaméwien publicznych — zatrudniona w okresie od
02.08.2010r. do 31.08.2010r. — osoba odpowiedzialna za opracowanie opiséw
przedmiotéw zamowienia oraz specyfikacji istotnych warunkéw zaméwienia,




przeprowadzenia postgpowan zgodnie z ustawg Prawo Zamowien Publicznych oraz
przygotowanie umow,

12. Sylwia Perzanowska — specjalista ds, zamowien publicznych — zatrudniona w okresie od
01.09.2010 — 30.09.2010r. — osoba odpowiedzialna za opracowanie opisow
przedmiotéw zamodwienia oraz ogloszen, przeprowadzenic konkursow i zawarcie
umow dla postgpowan do 14.000 euro,

§2

Zobowigzuj¢ w/w osoby do realizacji Projektu zgodnic z Zasadami realizacji projektu pt.:
»E-Starostwo.  Wdrazanie usprawnien zarzadczych oraz szkolenia kadr Starostwa
Powiatowego w Wolominie " stanowigcymi zatacznik nr 1 do niniejszego Zarzadzenia. W
trakcie realizacji Projektu, zespdt opracuje i wprowadzi regulaminy oraz wszelkie inne
dokumenty, niezbedne do prawidlowej realizacji Projektu.

§3

Zobowiazuj¢ wszystkich kierownikéw komoérek organizacyjnych Starostwa Powiatowego w
Wolominie do wspdlpracy z w/w zespolem w zakresie niezbgdnym do prawidiowej realizacji
i rozliczenia Projektu.
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Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

RA PRAWNY

Krydtma i,

A

sk




UNIA EUROPEJSKA
EURCPEJSKI
FUNDUSZ SPOLECZNY

KAPITAL LUDZKI
woke

HARODOWA STRATEGA $P0h0SCH

Powlatowe
w Wotominie

E - Starostwo. Wdrazanie usprawnien zarzadczych oraz szkolenia kadr Starostwa Powiatowego w Woltominie.
Projekt jest wspéifinansowany przez Unig Europejska w ramach érodkéw Europejskiego Funduszu Spotecznego.

Zasady realizacji projektu

pt.: ,E-Starostwo. Wdrazanie usprawnien zarzadczych oraz

szkolenia kadr Starostwa Powiatowego w Wotominie"

WOLOMIN, czerwiec 2010 T.
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Starostwo Powilatowe
w Wolominie

E — Starostwo. WdraZanie usprawniefi zarzadczych oraz szkolenia kadr Starostwa Powiatowego w Wotominie,
Projekt jest wspdtfinansowany przez Unie Europejskg w ramach srodkéw Europejskiego Funduszu Spotecznego.

Wstep

Niniejsze Zasady zawieraja najwazniejsze procedury zwigzane z realizacjg projektu pt. ,E-Starostwo.
Wdrazanie usprawnien zarzadczych oraz szkolenia kadr Starostwa Powiatowego w Wolominie " w ramach
Priorytetu V' Dobre rzgdzenie, Dzialanie 5.2. Wzmocnienie potencjalu administracji samorzgdoweyj,
Poddzialanie 5.2.1 Modemizacja zarzadzania w administragji samorzadowej Programu Operacyjnego Kapitat
Ludzki (PO KL).

Jest to dokument operacyjny, ktérego zawarto§¢ moze byé zmieniana w celu dostosowywania zapiséw do
nowych regulacji prawnych oraz wytycznych dotyczacych wdrazania PO KL,

Wiascicielem Zasad jest Zespdt Projekiowy realizujacy projekt pt.. ,E-Starostwo. Wdrazanie usprawnien
zarzadczych oraz szkolenia kadr Starostwa Powiatowego w Wolominie ",

|. Dokumenty wiazace przy realizacji projektu pt. ,E-Starostwo. Wdrazanie usprawnien
zarzadczych oraz szkolenia kadr Starostwa Powiatowego w Wolominie "

Projekt Pt. E-Starostwo. Wdrazanie usprawniefi zarzgdczych oraz szkolenia kadr Starostwa Powiatowego
w Wolominie " jest realizowany zgodnie z postanowieniami Umowy o dofinansowanie projektu nr UDA-
POKL.05.02.01-00-070/08-00

oraz przepisami wspoélnotowymi:

1. Rozporzgdzeniem Rady (WE) nr 1083/2008 z dnia 11 lipca 2006 r. ustanawiajgcym przepisy ogoine
dotyczace Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego, Europejskiego Funduszu Spolecznego oraz
Funduszu Spéjnosci i uchylajace rozporzadzenie (WE) nr 1260/1999 (Dz. U. UE z dnia 31 lipca 2006 r.,
L 210/25),

2. Rozporzgdzeniem Komisji (WE) nr 1828/2006 z dnia 8 grudnia 2006 r. ustanawiajgcym zasady wdrazania
rozporzagdzenia Rady (WE) nr 1083/2008 z dnia 11 lipca 2008 r. ustanawiajacego przepisy ogdine
dotyczace Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego, Europejskiego Funduszu Spolecznego oraz
Funduszu Spéjnosci i uchylajgcego rozporzgdzenie (WE) nr 1260/1998 (Dz. U. UE z dnia 27 grudnia 2006
r., L 371/1),

i przepisami krajowymi:

1. Ustawg z dnia 6 grudnia 2006 r. o zasadach prowadzenia polityki rozwoju (Dz, U, Nr 227, poz. 1658 z pb2n.
zm.);Ustawa z dnia 29 stycznia 2004 r. prawo zaméwien publicznych (Dz.U.2007, Nr 223, poz. 1655 z p6zn.




UNIA EUROPEISKA
EUROPEJSKI
FUNDUSZ SPOLECZNY

KAPITAL LUDZKi

HARODOVWA STRATEGH SPONGHC

Starostwo Powiatowe
w Wolominie

E — Starostwo. Wdrazanie usprawnien zarzadczych oraz szkolenia kadr Starostwa Powiatowego w Wotominie.
Projekt jest wspéifinansowany przez Unie Europejskg w ramach srodkéw Europejskiego Funduszu Spotecznego.

zm.); Ustawag z dnia 30 czerwca 2005 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2005 r. Nr 248, poz. 2104 z p6zn.
zm.) oraz obowigzujgcg od 1.01.2010 - Ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 - Przepisy wprowadzajace ustawe
o finansach publicznych (Dz. U. Z 2008 r., Nr 157, poz. 1240),

4, Ustawg z dnia 7 listopada 2008 r. o zmianie niektérych ustaw w zwigzku z wdrazaniem funduszy
strukturalnych i Funduszu Spéjnosci.

Projekt pt.. ,E-Starostwo. Wdrazanie usprawnien zarzadczych oraz szkolenia kadr Starostwa Powiatowego
w Wolominie” jest realizowany zgodnie

z wytycznymi horyzontalnymi:

1. Wytycznymi w zakresie sprawozdawczosci;

2. Krajowymi wytycznymi dotyczacymi kwalifikowania wydatkéw w ramach funduszy strukturalnych
i Funduszu Spojnosci w okresie programowania 2007-2013;

3. Wytycznymi w zakresie warunkéw gromadzenia i przekazywania danych w formie elekironicznej;
Whytycznymi Ministra Rozwoju Regionalnego w zakresie sposcbu postepowania w razie wykrycia
nieprawidtowosci w wykorzystaniu funduszy strukturainych i Funduszu Spéjnosci w okresie programowania
2007-2013;

5. Wytycznymi w zakrasie trybu dokonywania ptatnosci i rozliczen;
6. Wytycznymi w zakresie informaciji i promocii - obowigzujacymi od dnia 05.10.2007 r.,

oraz nastepujacymi wytycznymi szczegétowymi i zaleceniami Ministra Rozwoju Regionalnego:

1. Zasadami finansowania Programu Operacyjnego Kapitat Ludzki, z dnia 30 grudnia 2009 r.

2. Zasadami dotyczacymi przeprowadzania postepowan o udzielenie zamdwienia publicznego finansowanych
ze srodkow Europeiskiego Funduszu Spotecznego z sierpnia 2009 r.

Do realizacji projekiu stosuje sie ponadio nastepujace przepisy wewnetrzne Starostwa Powiatowego
w Wotominie:

1. Statut Starostwa Powiatowego w Wofominie przyjety Uchwatg Nr VIIi-54/07 Rady Powiatu Wotominskiego
z dnia 31 maja 2007 r. w sprawie ogloszenia jednolitego tekstu Statutu Powiatu Wotominskiego,
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Starostwo Powiatowe
w Wolominie

E — Starostwo. Wdrazanie usprawniefi zarzadczych oraz szkolenia kadr Starostwa Powiatowego w Wotominie.
Projekt jest wspéifinansowany przez Unig Europejska w ramach érodkéw Europejskiego Funduszu Spotecznego.

2. Regulamin organizacyjny Starostwa Powiatowego w Wotominie przyjety Uchwatg Nr XXXI- 237/09 Rady
Powiatu Wolominiskiego z dnia 27 maja 2009 r. w sprawie uchwalenia Regulaminu Qrganizacyjnego
Starostwa Powiatowego w Wolominie;

3. Regulamin udzielania zmoéwiefi publicznych o wartosci szacunkowej nieprzekraczajacej wyrazonej
w zlotéwkach réwnowartosci 14 000 euro przyjete Zarzadzeniem Nr 01/2008 Starosty Powiatu
Wolomiriskiego z dnia 2 stycznia 2008 roku z pozn. zm.

4. Zarzadzenie Nr 15/2005 Starosty Powiatu Wolomirskiego z dnia 01.03.2005 w sprawie ustalenia probedur
postepowania przy zarzadzaniu i wykorzystaniu srodkow pomocowych
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Starostwo Powlatowe
w Wolominie

E — Starostwo. Wdrazanie usprawnien zarzadczych oraz szkolenia kadr Starostwa Powiatowego w Wolominie.
projekt jest wspéifinansowany przez Unie Europejska w ramach srodkow Europejskiego Funduszu Spotecznego.

il. Zalozenia ogodine
1. Niniejszy dokument stosowany jest lacznie z wnioskiem o dofinansowanie projektu pt.. LE-Starostwo.

Wdrazanie usprawnien zarzgdczych oraz szkolen kadr Starostwa Powiatowego w Wolominie" oraz z Umowa
o dofinansowanie projektu w ramach Programu Operacyjnego Kapitat Ludzki nr UDA-POKL..05.02.01-00-
070/09-00, zwana dalej umowa o dofinansowanie projektu;

2. Zarzadzeniem nr .../2010 Starosty Wolominskiego z dnia ...... 2010 r. powotany zostaje zespot ds.
realizacji projektu pt. ,E-Starostwo. Wdrazanie usprawnien zarzadczych oraz szkolet kadr Starostwa
Powiatowego w Wolominie" (zwany dalej Zespotem Projektowym), skladajacy sig z osob:

Marzena Banka - Koordynator projektu - osoba odpowiedziaina za koordynacje projektu, podiegajgca
bezposrednio Sekretarzowi Powiatu — Pani Anecie Piotrowskiej i okresowo sprawozdaigca przebieg realizacii
Projektu. Zastepstwo peini Asystent,

Anna Rudowska - Asystent — wsparcie koordynatora projektu - osoba odpowiedzialna za realizacje umow,
opisywanie rachunkéw zgodnie z zawartymi umowami, biezgcy monitoring realizacji projektu w zakresie
rzeczowym i terminowym, przygotowanie materiatéw do sporzadzania opiséw przedmiotéw zamowienia do
postepowan przetargowych oraz konkursowych oraz kontrola zgodnosci opiséw przedmiotu zamowienia z
wnioskiem, wsparcie koordynatora w realizacji zadan w ramach projektu. Zastepstwo petni Koordynator
projektu :

Joanna Balcerak — doradztwo finansowo-techniczne — osoba odpowiedzialna za monitoring realizacji projekty,
ocene zgodnoéci realizowanych zadan z zalozeniami, w tym osiggania produktéw, rezultatéw i efektow w
okreslonych perspektywach czasowych, w przypadku niezgodnosc propozycije i podjecie dziatan
naprawczych, nadzér nad dokumentacja, w szczegolnosci w kontekécie zastosowanych wytycznych,
doradztwo w zakresie metod efektywnosci szkolen oraz ich zastosowania, przygotowanie ankiet dla
uczestnikéw szkoleni dla potrzeb oceny zgodnosci, przygotowanie i wysylanie wnioskow o platnosé wraz z
niezbednymi zatacznikami. Zastepstwo peini Specjalista ds. szkolen,

Malgorzata Kiszko — Specjalista ds. szkolen - osoba odpowiedzialna za ochrone danych osohowych oraz
przygotowanie PEWS, przygotowanie projektu regulaminu rekrutacii, rekrutacie uczestnikow szkolen,
prowadzenie dokumentacji z tym zwigzanej oraz za udokumentowanie c¢zasu uczestnictwa pracownikow w
szkoleniach dla potrzeb roziiczenia wktadu witasnego Starostwa Powiatowego w Wolominie w projekcie, w
postaci wynagrodzen uczestnikow szkole. Zastgpstwo pelni osoba odpowiedzialna za doradziwo finansowo-
techniczne.

Mirostaw Januszewski — Koordynator ds. badan i wdrozen — osoba odpowiedzialna za przygotowanie urzedu
do wdrazania usprawnien, szczegdlnie w kontekscie ustug elektronicznych, uczestnictwo w utworzeniu i
biezacej aktualizacji zaktadki dotyczace] realizacji projektu na stronie internetowej Powiatu Wolominskiego,
przygotowanie opisu przedmiotu zamoéwienia na budowg platformy elektronicznej stuzace] wymianie
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Starostwo Powlatowe
w Wotominie

E - Starostwo. Wdrazanie usprawnien zarzadcezych oraz szkolenia kadr Starostwa Powiatowego w Wotominie.
Projekt jest wspéifinansowany przez Unie Europejska w ramach Srodkow Europejskiego Funduszu Spotecznego.

do$wiadczenn pomiedzy gminami Powiatu Wolominskiego, opracowanie planu i zakresu tematycznego
szkolenia e-urzad, pomoc techniczna w zakupie i instalacji oraz utrzymaniu sprzetu oraz oprogramowania
planowanych do zakupu w ramach realizacii projektu,

Katarzyna Rutkowska — specjalista PR — osoba odpowiedzialna za promocjg projektu, opracowania redakcyine
i graficzne materialéw informacyjnych i promocyjnych, zakup materiatow promocyjnych, zakup gadzetow:
dlugopiséw, notatnikéw, nosnikéw, pamigci z nadrukiem logo UE i POKL,

Katarzyna Pietrucha- obsluga kadrowa — osoba odpowiedzialna za przygotowanie umow-zleceii dia czionkdw
Zespotu Projekiowego, zgloszenie do ZUS, naliczanie podatkow oraz sktadek do ZUS, rozlicznie rachunkdw,
monitorowanie ich zgodnosci z umowami oraz przygotowanie do wyplaty. Zastgpstwo peini osoba
odpowiedzialna za obstuge biurowo-administracyjng projektu,

Eugenia Gawkowska — obstuga biurowo-administracyjna projektu — osoba odpowiedzialna za przygotowanie
(drukowanie) list uczestnikéw szkolei oraz innych materialow, organizacje logistyczng szkolery oraz
wspolpraca ze specjalista ds. szkoleft w zakresie ich organizacji, gromadzenie i odpowiednie opisywanie
rachunkéw do rozliczania kosztow posrednich, przygotowanie, kserowanie, gromadzenie, przechowywanie i
archiwizacje dokumentacji projektu, rozliczanie wkiadu wiasnego Powiatu Wolominskiego w postaci czasu
pracy pracownikéw uczestniczacych w szkoleniach na podstawie dokumentéw przekazanych przez Specjaliste
ds. szkolen. Zastepstwo petni osoba odpowiedzialna za obstuge kadrowa,

Anna Buczek — ksiegowanie wydatkéw — osoba odpowiedzialna za wydzielenie ewidencii ksiegowsj,
ksiegowanie wydatkéw zwigzanych z realizacjg projektu, dokumentowanie realizowanych wydatkéw, nadzor
nad zachowaniem plynnoséci finansowej, ferminowe dokonywanie platnosci. Zastepsiwo petni osoba
odpowiedzialna za rozliczanie projektu,

Barbara Ryszawy — rozliczanie projektu — osoba odpowiedzialna za biezacg kontrole formalno-rachunkows,
sprawozdawczoéé finansowsq z realizacji projektu, przygotowanie dokumentacji do rozliczenia transz dotacji,
uczestnictwo w przygotowywaniu wnioskéw o platno§é wraz z zatacznikami. Zastgpstwo pei osoba
odpowiedzialna za ksiggowanie wydatkow.

Wioleta Rolek — specjalista ds. zaméwien publicznych — zatrudniona w okresie od 02.08.2010r. do
31.08.2010r. — osoba odpowiedzialna za opracowanie opiséw przedmiotéw zamowienia oraz specyfikacji
istotnych warunkéw zamowienia, przeprowadzenia postepowar zgodnie z ustawa Prawo Zamoéwien
Publicznych oraz przygotowanie umow. ‘

Sylwia Perzanowska — specjalista ds. zaméwient publicznych — zatrudniona w okresie od 01.08.2010 —
30.09.2010r. — osoba odpowiedziaina za opracowanie opiséw przedmiotéw zamodwienia oraz ogtoszen,
przeprowadzenie konkursow i zawarcie uméw dla postepowari do 14.000 euro.
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3. Skiad osobowy Zespotu Projektowego moze zostaé zmieniony podczas realizacji projektu w wyniku
uwarunkowan wystepujgcych podczas jego realizacji.

4, Glownym zadaniem Zespotu Projektowego jest realizacja projektu pt. ,E-Starostwo. Wdrazanie
usprawnien zarzadczych oraz szkolen kadr Starostwa Powiatowego w Wolominie", zgodnie z zapisami umowy
o dofinansowanie nr UDA-POKL.05.02.01-00-070/09-00 oraz wg zalozeft z wniosku o dofinansowanie,
stanowigcego jej zalacznik.

5. Zespot Projektowy pracuje pod przewodnictwem Koordynatora Projektu, ktéry czuwa nad
prawidtowoscig prac przewidzianych niniejszymi Zasadami w zakresie merytorycznym i czasowym.

6. Wszystkie dokumenty (poza dokumentami ksiegowymi) wytworzone podczas realizacji projektu, {j.
korespondencja prowadzona w spawach projektu z Instytucjq Zarzadzajgca (Instytucjg Posredniczaca i
stopnia), z wykonawcami w projekcie, umowy z wykonawcami oraz dokumentacja przetargowa iflub
konkursowa, ogloszenia o wyborze wykonawcy, materialy konferencyjne i szkoleniowe oraz wszelkie materiaty
informacyjno- promocyine, drukowane beda na papierze firmowym projektu, ktérego wzér stanowi zatgcznik
do niniejszych Zasad (zatacznik nr 1). Pozostale, wyzej nie wymienione materiaty i/lub dokumenty
przygotowywane beda z zachowaniem wszystkich zasad promocji, okreslonych w dalszej czesci Zasad;

7. Oryginaty badz kopie wszystkich dokumentéw, w zalezno$ci od uwarunkowan formalnych, dotyczace
projektu oraz wygenerowane podczas jego realizacji zbierane bedg w odpowiednio oznakowanych
segregatorach iflub teczkach oraz przechowywane w Wydziale Finansowym - siedziba Starostwa
Powiatowego w Wolominie Zgromadzona dokumentacia po zakonczeniu realizacji projektu bedzie
archiwizowana zgodnie z zapisami umowy o dofinansowanie. W miare mozliwosci, beda gromadzone i
przechowywane réwniez wersje elektroniczne ww. dokumentow.

8. Realizacja Projektu wymaga prowadzenia wielu rownoleglych dziatant i koordynacji nie tylko na
potrzeby sprawozdawczo$ci i wnioskowania o platnosé, ale rowniez na etapie planowania, przygotowan,
organizacji i realizacji zadan.

W celu zapewnienia wiasciwej koordynacji i sprawnego przeptywu informacji pomiedzy cztonkami Zespotu
Projektowego przyjmuje sie nastgpujacy sposéb komunikacii:

« Informacja nt. szczegolowego planu dzialania na dany etap realizacji projekiu (terminy oglaszania
postepowart 0 zamdwienia publiczne, komisji przetargowych, podpisywania umoéw, harmonogramy
kurséw i szkolen) planowana jest przez Koordynatora i Asystenta i przekazywana pozostalym cztonkom
Zespolu Projektowego podczas spotkan.
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+ O kazdej zmianie, op6znieniu lub innych sytuacjach odbiegajacych od ustalonego wczesniej planu
dziatania na dany etap, czlonkowie Zespotu informujg sie wzajemnie z odpowiednim wyprzedzeniem w
trybie roboczym tj. poczta elektroniczng na adresy wszystkich czienkow Zespotu Projektowego.

Uzgodnienia i konsultacje robocze pomiedzy cztonkami Zespotu Projektowego prowadzone sg droga elektroniczng
i/lub podczas spotkan Zespotu.

Ill. Realizacja projektu

Projekt Pt. ,E-Starostwo. Wdrazanie usprawnien zarzadczych oraz szkoler kadr Starostwa Powiatowego w
Wotominie " realizowany bedzie na podstawie wniosku i zgodnie z zapisami umowy o dofinansowanie projekiu
nr UDA-POKL.05.02.01-00-070/09-00. Okresem realizacji projekiu jest: 1.08.2010r. - 31.08.2011 r.

1. Czynnoéci niezbedne dla optymalizacji opracowywania i obiegu dokumentéw w projekcie -
Koordynator Projektu

+  Przekazanie do Kancelarii Starostwa Powiatowego w Wolominie informacji 0 koniecznosci kierowania
- w trybie natychmiastowym - korespondenciji dotyczacej projektu do Koordynatora Projektu, lub w
przypadku jego nieobecnoéci — do Asystenta;

+  Pisemne upowaznienie przez Staroste Koordynatora i Asystenta w projekcie do potwierdzania za
zgodnosé z oryginatem kopii dokumentow stosowanych i generowanych, podczas realizacji projektu
pt. ,E-Starostwo. WdraZzanie usprawnien zarzadczych oraz szkolen kadr Starostwa Powiatowego w
Wotominie ",

»  Zgodnie z zapisami wniosku i ogoinie przyjetymi zasadami, projekt na zewnatrz reprezentowany jest
przez Koordynatora Projektu i to on jest osoba wskazang do kontaktéw roboczych w zakresie
wniosku. W przypadku jego nieobecnosci, funkcja ta schodzi na Asystenta.

«  Przy przekazywaniu Instytucji Poséredniczacej dokumentéw i oficjalnych pism nalezy pamietéé 0
kazdorazowym potwierdzeniu fakiu ztozenia kazdego z dokumentéw na jego kopii (z data, pleczqtka
instytucji oraz podpisem osoby przyjmujacej).
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2. Czynnosci konieczne przy dokonywaniu ptatnosci i ich ksiggowaniu w ramach realizacji projektu —
osoby odpowiedzialne za rozliczanie projektu oraz ksiggowanie wydatkow:

e W calym okresie realizacji, w sposéb przejrzysty oraz zgodnie z zasadami okreslonymi w Programie,
prowadzona bedzie dia projektu wyodrebniona ewidencja wydatkdw, tak aby mozliwa byta identyfikacja
poszczegdlnych operacji zwigzanych z projekiem.

» Zgodnie z zapisami umowy, dofinansowanie na realizacje projekiu w formie zaliczki, w wysokosci
okreslonej w harmonogramie platnosci, wplywa¢ bedzie transzami dofinansowania na wyodrgbniony
dia projekiu rachunek bankowy Powiatu Wotomirskiego, nr 04 1020 1026 0000 1502 0164 3212. W
szczegbinie uzasadnionych przypadkach dofinansowanie moze by¢é wyplacane w formie refundacji
poniesionych kosztow,

» Stan rachunku projekiowego oraz realizacja finansowa projekiu na biezgco kontrolowana jest przez
osobe odpowiedzialng za rozliczanie projektu. Sprawdza ona w szczegélnosci:

o poziom wydatkowania $rodkéw na koniec kazdego okresu obrachunkowego (miesigca) w podziale
na:

- $rodki budzetu Patistwa (dotacja celowa)
- §rodki budzetu europejskiego;

o dokonanie zwrotu Srodkdw do budzetu Paristwa w terminie do 30 listopada;

o stan érodkéw na dzien 331.12.2010r. na rachunku projektu.

W terminie do dnia 30.09.2010r. osoba odpowiedzialna za rozliczanie projektu dokonuje oceny
realizacji projekiu oraz wycenia koszt jego realizacji w IV kwartale. Na tej podstawie dokonuje
weryfikacji posiadanych $rodkéw na realizacje projekiu i okresla ich wysokosé. Ocena jest
sporzadzana w formie pisemnej i przekazywana do Koordynatora projekiu. W terminie do 15
pazdziernika wspélnie z Koordynatorem projektu przygotuje informacje do IW (IP Il stopnia)
dotyczaca srodkow z budzetu Paristwa, ktore nie zostang wykorzystane do dnia 31 grudnia.

Srodki z budzetu unii europejskiej nie wykorzystane do dnia 31 grudnia pozostajg na rachunku

projekiu i sg zaliczane do dochoddw roku nastepnego
s Pierwsza transza jest wyplacana w formie zaliczki, w ferminie i wysoko$ci okreslonsj w ,harmonogramie

pfatnosci” stanowigcym zatgcznik nr 4 do umowy.

» Kolejne transze splywajg na konto projektowe po ziozeniu w wersji elektronicznej i papierowej wniosku o
platnosé sporzadzonego przy uzyciu aktualnej wersji aplikacji Generator Whioskéw Platniczych oraz jego
zatwierdzeniu przez Instytucje Wdrazajaca (Instytucje Posredniczgca Il stopnia) oraz udokumentowaniu
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wydatkowania $rodkéw finansowych poprzednief transzy w wysokos$ci co najmniej 70% kwoty otrzymanej
w ramach transz dofinansowania.
Wraz z wnioskiem o ptatno$é, do IW (IP i1 stopnia} kierowane beda:

o informacje o wszystkich uczestnikach projektu, zgodnie z § 16 pkt 2 umowy o dofinansowanie.

o po wezwaniu przez IP |l - poéwiadczone za zgodnost z oryginatem kserokopie wyciggoéw z
rachunku bankowego projektu (lub historii z tego rachunku) oraz wyciagi bankowe z innych
rachunkéw bankowych potwierdzajace poniesienie wydatkéw ujetych we wniosku o ptatnosé, a w
przypadku platnosci gotdwkowych poswiadczone za zgodnos¢ z oryginatem kserokopie raportow
kasowych (bez zalacznikéw) lub podpisane zestawienia platnosci gotowkowych objetych
wnioskiem o platnosé;

» Whioski o platnosé skiadane sg zgodnie z harmonogramem platnoéci, w terminie 10 dni roboczych od
zakoriczenia okresu rozliczeniowego, z zastrzezeniem, ze koficowy wniosek o platno$¢ skiadany jest w
terminie do 30 dni kalendarzowych od dnia zakonczenia okresu realizacji projektu.

o Kazdy wydatek kwalifikowalny poniesiony w ramach projektu, ujmowany jest we wniosku o ptatnosé
przekazywanym do IW (IP Il stopnia) w terminie do 3 miesigcy od dnia jego poniesienia.

« 100% otrzymanego dofinansowania powinno by¢ rozliczone w koficowym wniosku o ptatnosé.

Reafizacja czynnoéci finansowo-ksiggowych w projekcie bedzie przebiegal w zgodzie z zapisami umowy ©
dofinansowanie, w czeéci Platnoéci (od §7 do §14) oraz z Zasadami finansowania Programu Operacyjnego Kapitat
L udzki, z dnia 30 grudnia 2009 .

3. Czynnosci zwigzane z monitoringiem i kontrola w projekcie — osoba odpowiedzialna za doradztwo
finansowo-techniczne oraz Asystent, przy wsparciu Koordynatora Projektu

Realizacja projektu pt. ,E-Starostwo, Wdrazanie usprawnieri zarzadczych oraz szkolen kadr Starostwa Powiatowego
w Wolominie ", przez caly okres podlega¢ bedzie kontroli i monitoringowi. Czynnosci te bedg zgodne z zapisami
umowy o dofinansowanie - cze$¢ umowy dot. Monitoringu i kontroli {od §16 do §19). Najwazniejsze kwestie w tym
zakresie to:

n niezwloczne informowanie w formie pisemnej IW {IP Il stopnia} o problemach w realizacji projektu, w
szczegdlnosci o zamiarze zaprzestania jego realizacji;

| przekazanie, w formie elektronicznej, wraz z wnioskiem o platnos¢, informacji o wszystkich uczestnikach
projektu, zgodnie z zakresem informacji okreslonym w zatgczniku nr 2 do umowy;
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n w przypadku zlecania wykonawcy zadan merytorycznych lub ich czeéci w ramach projektu, niezbgdne jest
zastrzezenie w umowie z wykonawca prawa wgladu do dokumentow wykonawcy zwiazanych z realizowanym
projektem, w tym dokumentéw finansowych;

m przechowywanie dokumentacji zwigzanej z realizacjg projektu do dnia 31 grudnia 2020 r. w sposob
zapewniajacy dostepnoé¢, poufnosc i bezpieczetistwo oraz do informowania IW {IP It stopnia) o miejscu archiwizacji
dokumentéw zwigzanych z realizowanym projektem;

] poddanie sie kontroli dokenywanej przez Instytucjg Wdrazajaca {Instytucje Poéredniczaca Il stopnia) oraz
przez inne uprawnione do tego podmioty w zakresie prawidlowosci realizacji projektuy, a takze zapewnienie wgladu
we wszystkie dokumenty zwigzane z realizacja projektu; Kontrola moze zostaé przeprowadzona zaréwno w
siedzibie Starostwa Powiatowego w Wolominie, jak i w miejscu realizacji projektu;

| przedstawianie na pisemne wezwanie IW {IP I stopnia) wszelkich informacji i wyjasniet zwigzanych z
realizacjg projektu, w terminie okreslonym w wezwaniu.

4. Czynnoéci konieczne przy opracowywaniu specyfikacji istotnych warunkéw zamoéwienia {SIWZ) dia
postepowania o udzielenie zamoéwienia publicznego oraz zwigzane z postepowaniem o udzielenie
zaméwienia publicznego - Koordynator Projektu przy wsparciu Asystenta oraz specjalisty ds. szkolen

m Opracowanie opisu przedmiotu zamoéwienia oraz czeSci merytoryczne] SIWZ z uwzglednieniem
zapiséw znajdujacych sie we wniosku o dofinansowanie przez specjaliste ds. zamowien publicznyéh.'
Podczas opracowywania powyzszych dokumentow Zesp6t Projektowy wspierany bedzie przez Biuro
Zambwien Publicznych Starostwa Powiatowego w Wolominie.

mn Akceptacja opisu przedmiotu zaméwienia przez Koordynatora Projekiu oraz SIWZ przez Zespolt
Prawny.

m Przygotowanie ogtoszenia o zamowieniu publicznym z uwzgiednieniem wymagan dotyczacych
promocji projektu oraz zamieszezenie w Biuletynie Zaméwien Publicznych oraz na stronie internetowej
Powiatu Wotominskiego;

m Przeprowadzenie postepowania zgodnie z ustawg Prawo zamoéwien Publicznych oraz przygotowanie
do podpisania umowy przez specjaliste ds. zamoéwien publicznych

m W przypadku realizacji zaméwiert nie przekraczajgcych wyrazonej w ziotych réwnowarto$¢ kwoty 14
tys. euro netto, wszystkie czynnoéci wykonywane beda przez specjaliste ds. zamowien publicznych
przy zastosowaniu nastgpujacych regut.

o wyslanie zapytania ofertowego do co najmniej trzech potencjalnych wykonawcéw, o ile na rynku
istnieje trzech potencjainych wykonawcow danego zamowienia; réwnoczeénie nalezy
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zamiescié na stronie internetowej (BIP) oraz w siedzibie Starostwa Powiatowego w Wotominie
(tablica ogtoszen Wydzialu Organizacji i Kadr) tre$¢ powyzszego zapytania ofertowego;
zapytanie ofertowe powinno zawiera¢ w szczegdlnosci opis przedmiotu zaméwienia, kryteria

oceny oferty oraz termin skladania ofert;
o w przypadku, gdy pomimo wystania zapytania ofertowego do co najmniej trzech potencjainych

wykonawcdw splynie tylko jedna oferta, uznaje sie zasade konkurencyjnosci za spetniong;

o wybierana jest najkorzystnigjsza spoéréd ztozonych ofert w oparciu ¢ ustalone w zapytaniu
ofertowym kryteria oceny; wybor oferty jest dokumentowany protokotem, do ktorego zatgczane
sg zebrane oferty; kryteria bedg zgodne z zapisami § 20 umowy o dofinansowanie

o wszelkie czynnosci zwiazane z realizacig zamowienia dokonywane bedg w formie pisemnej, przy

_ czym dla udokumentowania czynnosci innych niz zawarcie umowy | sporzgdzenie protokotu z
wyboru najkorzystniejszej oferty, dopuszczalna jest forma elektroniczna i faks;

o wartoéé zaméwienia, o ktérym mowa w pkt powyzej, ustalana jest zgodnie ze $rednim kursem
ziotego w stosunku do euro, o ktérym mowa w art. 35 ust. 3 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 1. -
Prawo zaméwien publicznych (Dz. U. z 2007 r. Nr 223, poz. 1655, z p6zn. zm.}.

Zasad, o ktérych mowa powyzej, nie stosuje sig w odniesieniu do 0s6b lub uslug rozliczanych w ramach
kosztéw personelu w projekcie.

5. Czynnosci zwigzane ze sprawozdawczoscig w ramach projektu - Koordynator Projekiu przy
wsparciu pozostalych czionkow Zespolu Projektowego

Zakres sprawozdawczoéci z realizacji projekiu jest zgodny z zapisami umowy o dofinansowanie projektu
i obejmuje sprawozdawczo$é okresowg i koricows,. Na kazde ze sprawozdaii (okresowe i koncowe)
skiada sie sprawozdawczose:

- finansowa,

- realizacji rzeczowej projektu oraz

- dot, analizy wskaznikowej (uzyskania efektow);

Precyzyjne terminy sprawozdawczos$ci oraz skladania wnioskéw o platnod¢é okreslone zostaty
szczegolowo w umowie o dofinansowanie projektu ,E-Starostwo. Wdrazanie usprawnien zarzgdczych
oraz szkolen kadr Starostwa Powlatowego w Wotominie .
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6. Czynnosci zwigzane z promocjg projektu konieczne podczas jego realizacji — specjalista ds.PR
wraz z Koordynatorem Projektu

Dzialania informacyine i promocyjne w projekcie kierowane do opinii publicznej, informujace o finansowaniu
realizacji projektu przez Unie Europejskg prowadzone beda zgodnie z wymogami, o ktorych mowa w
rozporzadzeniu Rady (WE) nr 1083/2006 ustanawiajgcym przepisy ogélne dotyczace Europejskiego Funduszu
Rozwoju Regionainego, Europejskiego Funduszu Spotecznego oraz Funduszu Spojnosci oraz uchylajacym
rozporzadzenie nr 1260/1999 (Dz. Urz. UE L 210 z 31.7.2008, str. 25) oraz rozporzadzenia Komisji (WE} nr
1828/2006 ustanawiajacego szczegdtowe zasady wykonania rozporzadzenia Rady (WE) nr 1083/2006
ustanawiajacego przepisy ogéine dotyczace Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego, Europejskiego
Funduszu Spotecznego oraz Funduszu Spoéjnosci oraz rozporzadzenia (WE) nr 1080/2006 Parlamentu
Europejskiego i Rady w sprawie Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego (sprostowanie Dz. Urz. UE L
45 z 15.2.2007, str. 4). Zakres realizacji promocji projektu pt. ,E-Starostwo. Wdrazanie usprawnien
zarzadczych oraz szkolen kadr Starostwa Powiatowego w Wolominie " bedzie zgodny z Wytycznymi
dolyczgoymi oznaczania projektow w ramach Programu Operacyjnego Kapitat Ludzki oraz z § 23 umowy o
dofinansowanie projekiu. Promocja projektu odbywac si¢ bedzie przy wykorzystaniu: o
m Tablicy reklamowej - informujacej o realizowanym projekcie oraz o wsparciu ze strony funduszy
strukturalnych, umieszczona w miejscu realizacji projektu - siedziba realizatora projekiu — Starostwo
Powiatowe w Wotominie (0znaczenie budynku i pomieszczen, w kiérych prowadzony bedzie projekt),

m Publikacji i narzedzi komunikacji audiowizuainej (prasa lokalna, ewentuainie branzowa oraz strona
internetowa powiatu wolominskiego).

Poza powyzszym wszystkie dokumenty bezpoérednio zwiazane z realizacjg projektu ilub generowane
podczas jego realizacji opatrzone bede obowiazujgcymi logotypami: POKL i UE oraz informacja o
wspéifinansowaniu realizacji projektu przez UE ze $rodkéw EFS w ramach POKL (papier firmowy).
Odpowiednio oznakowany bedzie réwniez sprzet zakupiony w ramach projektu - naklejki z obowigzujacymi
logotypami: POKL i UE oraz informacjg o wspoifinansowaniu realizacji projektu przez UE ze érodkéw EFS w
ramach POKL.

Ponadto uczestnicy projektu, instytucje wspétpracujace i spoteczenstwo informowani bedg o wspéifinansowaniu
projektu ze $Srodkéw UE w ramach EFS i osiggnietych rezultatach Projektu.

7. Czynnosci zwigzane z rekrutacjg uczestnikow projektu (szkolen) oraz z ochrong danych osobowych
— specjalista ds. szkolen przy wsparciu Koordynatora Projektu

REKRUTACJA:
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Rekrutacia uczestnikéw projektu prowadzona bedzie zgodnie z Regulaminem rekrutacji w projekcie pt. =B
Starostwo. Wdrazanie usprawnien zarzadczych oraz szkolen kadr Starostwa Powiatowego w Wotominie " oraz

przy wykorzystaniu dokumentéw przygotowanych specjainie na potrzeby procesu rekrutacji uczestnikow
szkolen i kursow w projekcie.

Rekrutacja uczestnikow szkoler zostala przeprowadzona w ramach przygotowania do opracowania wniosku
poprzez wypetnienie ankiet — diagnoza potrzeb szkoleniowych oraz imiennych zgtoszen na okreslone przez
pracownika rodzaje szkolei. W trakcie realizacji projektu prowadzona bedzie jedynie rekrutacja uzupetniajgca.

Rekrutacja prowadzona bedzie przez specjaliste ds. szkolen w trakcie calej realizacji projekiu - z wyjatkiem
ostatniego miesigca realizacji projektu. Rekrutacja dla kazdego szkolenia poprzedzona bedzie akcjami
informacyjnymi.

W momencie rekrutacji, po zasiegnieciu opinii kierownika wydziatu/ bezposredniego przetozonego, kazdy
pracownik podpisze deklaracie uczestnictwa w projekcie. Na podstawie deklaracji i po analizie mozliwosci
organizacyjnych, Specjalista ds. szkolen wraz z Koordynatorem Projektu zakwalifikujg uczestnikéw
poszczegbinych zadari/ szkolen i kursow. Stworzone zostang réwniez listy rezerwowe z osob, kibre zgtoszg
cheé udzialu w zadaniu, lecz nie zostang zakwalifikowane do grupy giéwnej. Osoby te beda przyjmowane do
udziatu w szkoleniach i kursach, zgodnie z potrzebami projektu i zatozeniami powyzej.

OCHRONA DANYCH OSOBOWYCH:
Przetwarzanie danych osobowych w ramach projektu, prowadzone bedzie w imieniu i na rzecz Instytucji

Zarzadzajacej, na warunkach opisanych w umowie o dofinansowanie, ze szczegblng uwaga w ponizszych
kwestiach:

s Przetwarzanie danych osobowych jest dopuszczalne jezeli osoba, ktorej dane dotyczg, wyrazi zgode
na ich przetwarzanie. Niewyrazenie zgody na przetwarzanie danych osobowych jest réwnoznaczné z
brakiem mozliwosci udzielenia wsparcia w ramach Programu. Wz6ér o$wiadczenia o wyrazeniu zgody
na przefwarzanie danych osobowych stanowi zatgcznik nr 6 do umowy. Oswiadczenia przechowuje
Specjalista ds. szkolert w dokumentaciji zwiazanej z rekrutacja w projekcie.
Dane osobowe moga by¢ przetwarzane wytacznie w celu udzielenia wsparcia, realizacji projekiu, ewaluacji,
monitoringu, kontroli i sprawozdawczosci w ramach Programu w zakresie okredlonym w zatgczniku nr 2 do umowy.

m Przy przetwarzaniu danych osobowych nalezy przestrzegaé zasad wskazanych w umowie o
dofinansowanie (§ 22), w ustawie z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych oraz w
rozporzadzeniu Ministra Spraw Wewngtrznych i Administracji z dnia 29 kwietnia 2004 r. w sprawie
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dokumentacji przetwarzania danych osobowych oraz warunkow technicznych i organizacyjnych, jakim

powinny odpowiada¢ urzadzenia i systemy informatyczne stuzace do przetwarzania danych osobowych

(Dz. U. Nr 100, poz. 1024).

m W przypadku przetwarzania powierzonych danych osobowych w systemie informatycznym, Powiat

Wolominski powinno przetwarzaé je wytacznie w systemie informatycznym JPodsystem Monitorowania

Europejskiego Funduszu Spolecznego 2007, ktory przekaze Instytucja Wdrazajaca (Instytucja

Poéredniczgca |l Stopnia).

® Powierzenie przetwarzania danych osobowych podmiotom wykonujgcym zadania zwigzane z

udzieleniem wsparcia i realizacjg projekiu, w tym w szczegdlnosci realizujacym badania ewaluacyjne, jak

réwniez podmiotom realizujagcym zadania zwiazane z kontrola, monitoringiem i sprawozdawczoscig

prowadzone w ramach Programu, mozliwe jest wyjatkowo, pod warunkiem uzyskania pisemnej zgody

Instytucii Wdrazajacej (Instytucji Posredniczacej 1l Stopnia) i pod warunkiem, ze Starostwo Powiatowe w

Wolominie zawrze z podmiotem, ktéremu powierzono przetwarzanie danych osobowych umowe

powierzenia przetwarzania danych osobowych w keztaicie zasadniczo zgodnym z postanowieniami § 22.

s Przed rozpoczeciem przetwarzania danych osobowych niezbedne jest podjecie érodkow

zabezpieczajacych zbiér danych, o ktérych mowa w art. 36-39 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. 0

ochronie danych osobowych oraz w rozporzadzeniu MSWIA z dnia 29 kwietnia 2004 1.

m Do przetwarzania danych osobowych mogg byé dopuszezeni jedynie uprawnieni pracownicy Powiatu

Wotomirskiego/Starostwa Powiatowego w Wolominie oraz pracownicy podmiotéw, o ktérych mowa

powyzej, posiadajacy |mienne upowaznienie do przetwarzania danych osobowych (m.in. badania

ewaluacyjne). imienne upowaznuenla sg wazne do dnia odwotania, nie péZniej jednak niz do dnia 31

grudnia 2015 r. Upowaznienie wygasa z chwilg ustania zatrudnienia upowaznionego pracownika.

m Instytucja Wdrazajaca (Instytucja Posredniczaca II Stopnia) w imieniu Instytucji Zarzadzajacej umocowu;e

Powiat Wolomiriski do wydawania/odwolywania jego pracownikom imiennych upowaznien " do

przetwarzania danych osobowych. Upowaznienia przechowuje Specjalista ds. szkolen w dokumentacp

projektowej ze swojego zakresu; wzdr upowaznienia do przetwarzania danych osobowych oraz wzor

odwolania upowaznienia do przetwarzania danych osobowych zostaly okreslone odpowiednio w

zalaczniku nr 7 i 8 do umowy o dofinansowanie.

m Prowadzona bedzie ewidencja pracownikéw upowaznionych do przetwarzania danych osobowych w

zwigzku z wykonywaniem umowy. Powiat Wolominski zobowigzuje sie do podjecia wszelkich krokdw

sluzacych zachowaniu przez pracownikéw majacych dostep do powierzonych danych osobowych,

danych osobowych w poufnosci.
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m We wszelkich przypadkach naruszenia tajemnicy danych osobowych lub o ich niewtadciwym uzyciu oraz
o wszelkich czynnosciach z wlasnym udzialem w sprawach dotyczacych ochrony danych osobowych
prowadzonych w szczegdlnosci przed Generalnym Inspektorem Ochrony Danych QOsobowych, urzedami
panstwowymi, policjg lub przed sadem nalezy niezwlocznie informowac IW (IP 1 stopnia).

m Czynnosci zwigzane z udzietaniem informagji nt. przetwarzania danych osobowych ilub umozliwieniem
kontroli, prowadzone bedg zgodnie z zapisami umowy o dofinansowanie - § 22.

IV. Wykaz skrotow i terminow

Skrot (termin) Objasnienie

PO KL Program Operacyjny Kapitat Ludzki, w ramach ktérego
finansowany jest projekt pt.. ,E-Starostwo. Wdrazanie usprawnien
zarzadczych oraz szkolerl kadr Starostwa Powiatowego w

Wotominie ™

EFS Europejski Fundusz Spoleczny - zrédio drodkéw finansujacych PO
KL

IW (IP il stopnia) Instytucja Wdrazajgca (Posredniczaca |l stopnia) -

Umowa o dofinansowanie Umowa o dofinansowanie projekiu nr UDA-POKL.06.02.01-00-
070/08-00

Beneficjent Powiat Wolominiski

Projekt Projekt pt.; ,E-Starostwo. Wdrazanie usprawnien zarzgdczych

oraz szkolen kadr Starostwa Powiatowege w Wolominie ",
realizowany w ramach Priorytetu V Dobre rzgdzenie, Dzialanie
5.2. Wzmocnienie potencjatu administraciji
samorzgdowej, Poddziatanie 5.2.1 Modernizacja
zarzgdzania w administracji samorzgdowej
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Zespdt Projektowy Zesptt Projektowy powotany Zarzadzeniem Starosty
Wolominskiego
Zalaczniki:
1. Wazér papieru (kolor) firmowego do stosowania podczas tworzenia dokumentacji projektowej
(1 strona),
2. Wzér papieru (czarno-biaty) firmowego do stosowania podczas tworzenia dokumentacii
projektowej
{1 strona),

3. Wzor opisu fakiur/rachunkéw — zatgcznik do faktury

STARC

dr Molfei/l Jrcinowsti
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Opis dotyczy faktury/rachunku ... e veeree 2 ANIB v, Wystawionej(go)
PIZEZ ciiitinivmiimsemmiiin e osessss sness e e e mvneresarss e nasan sene e e z sledzibg

DIOBYCZY . oo it e s e ta s e AR AR bt et st et bt nens e st ereseterens

Projekt wspotfinansowany z Europejskiego Funduszu Spolecznego

Umowa o dofinansowanie POKL Nr: UDA-POKL-05,02.01-00-070/09-00

w ramach Dzialania 5.2.1. Programu Operacyjnego Kapitat Ludzki

Nazwa projektu: ,E-Starostwo. Wdrazanie usprawnien zarzadczych oraz szkolenia kadr Starostwa
Powiatowego w Wotominie”.

Nazwa zadania: Zadanie nr ... NAZWA .ovveeenes e Ve e

Kategoria INTEIWENCIE i e et sere s re s s seestssee et e et e b st st sees oo esrmees

Kwota wydatku kWalfIKOWaINEEO! ...t s eess s e s s et s ess e

Zradta fINAaNSOWaNIA: ..o s ~srodki Europejskiego Funduszu Spolecznego (....%)
......................................................... - $rodki Budzetu Paristwa ...... (%)
......................................................... - cross - financing

Opis faktury/rachunku {nazwa zadania zostato wykonane zgodnie ze Szczegdtowym budzetem projektu:
zadanie .... Poz. ...... i ze zleceniem/umowa Nr .......ccoeeee P+ )3 - O wystawionym/zawarta dla/z
........................................................................ 2 s1edzibg ..o Przez/z Powiat Wotominski z siedzibg w
Wotominie, ul. Pradzyriskiego 3 oraz na podstawie protokdtu 0dbiori z dria v eeenemenessies

{ data i podpis )
Wykonawcg wyhrano w trybie art. ... pkt. ....... Ustawy Prawo Zaméwieri Publicznych {DZ.U. z 2004r. nr.19,
poz. 177 z p6in, zm.

.............................................

{ data i podpis }
Wydatek sprawdzono pod wzgledem merytorycznym Wydatek sprawdzann pod wzgledem formalnn-rachunkawym
{data | podpis) {data i podpis})
Zatwierdzono do WYPIatY ..o e e seesars
{ data i podpis)
EWIHENCIA KSIGEOWR ....oooivsiset s s tesn s s s ass s sssssssss st s st s bttt ese et ees s snase s sraessaeestans
Faktura zaplacona przelewem w dniu ............ e e s s s et s "

Powyiszy wydatek nle zostat sfinansowany podwdjnie, tj. z innego funduszu UE lub krajowych $rodkéw
publicznych
Stwierdza sig ujgcie Srodka trwatego w ewidencji Srodkéw trwatych pod POzyCjg Nr v eeciiesveennn.




