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Zarzadzenie Nr 41/2020
Starosty Goldapskiego
z dnia 30 listopada 2020 r.

w sprawie powolania zespolu do spraw realizacji projektu

pn.: ,,Moja dzialalno$¢ gospodarcza”

Na podstawie art. 34 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 roku o samorzadzie powiatowym

(Dz. U. 22020 r. poz. 920) zarzadza sig, co nastgpuje:

§1
Powotuje sie zespdt do spraw realizacji projektu pn. ,Moja dziatalno$¢ gospodarcza”,
1 okresla sie¢ odpowiedzialnos¢ osob bioracych udziat w projekcie, zgodnie z zatacznikiem

do Zarzadzenia.

§2

Wykonanie Zarzadzenia powierzam Kierownikowi Projektu.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania i podlega ogtoszeniu w sposéb zwyczajowo

przyjety.

Starasfa Goldapski

Marzanna Mayi %ardziejewska
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Zalgeznik do Zarzgdzenia Ny 41/2020
Starosty Gotdapskiego = dnia 30 listopada 2020 r.

Zespol do spraw realizacji projektu pn.: ,,Moja dzialalno$é gospodarcza ”

§1

1. Projekt ,,Moja dziatalnos¢ gospodarcza™ realizowany jest w ramach Osi priorytetowej 10
— Regionalny rynek pracy, Dziatanie 10.3 — Rozwoj samozatrudnienia
wspodtfinansowanego ze s$rodkow Europejskiego Funduszu Spotecznego w ramach
Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewodztwa Warminsko — Mazurskiego,
na podstawie umowy nr RPWM.10.03.00-28-0045/19-00 zawartej pomigdzy
Wojewodztwem Warminsko — Mazurskim — Wojewddzkim Urzedem Pracy w Olsztynie
a Powiatem Gotdapskim.

2. Beneficjentem projektu jest Powiat Gotdapski, ktory ponosi odpowiedzialnos¢ za catosé
realizacji niniejszego projektu i jego prawidlowe rozliczenie. Zadania zapisane
w projekcie beda wykonywane przy pomocy powiatowe] jednostki organizacyjnej jaka
jest Starostwo Powiatowe w Gotdapi a produkty, ktore powstang w ramach niniejszego
projektu beda wlasnoscia Powiatu Gotdapskiego, a zarzadzane bgda przez Starostwo
Powiatowego w Gotdapi.

§2

1. Ustala sig¢ zespot sterujacy do spraw w sktadzie:

1) Kierownik projektu,

2) Ksiggowy projektu,

3) Koordynator projektu,

4) Specjalista ds. przyznawania i rozliczania srodkéw,

5) Specjalista ds. monitoringu i sprawozdawczosci,

6) Specjalista ds. zamowien publicznych i szkolen,

7) Pracownik biura projektu,

8) Pracownik punktu rekrutacyjno — konsultacyjnego w Etku,
9) Pracownik punktu rekrutacyjno — konsultacyjnego w Olecku,
10) Doradca Zawodowy (4 osoby),

11) Pracownik ds. kadr,

12) Pracownik ds. ptac,

13) Pracownik ds. ksiegowosci,

,Moja dziatalnos¢ gospodarcza”
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14) Pracownik ds. informatyki
15) Osoby dokonujace wytgcznie oceny merytorycznej biznesplanow.
16) Komisja Oceny Wnioskéw (8 oséb)
17) Komisja przetargowa projektu (3 osoby)
18) Zespdt techniczny (doraznie angazowani pracownicy Starostwa Powiatowego
w Gotdapi)
2. W celu zapewnienia prawidlowej realizacji projektu funkcjonowac beda zespoty:
1) Zespot Sterujacy (6 0séb),
2) Komisja Oceny Wnioskow (8 osob),
3) Komisja przetargowa projektu (3 osoby),
4) Zespdt techniczny (doraznie angazowani pracownicy Starostwa Powiatowego
w Gotdapi).
Kadra wymieniona w ust. 1 wyloniona jest w trybie ustawy Prawo zamodwien

publicznych lub sposréd kadry Starostwa Powiatowego w Gotdapi.

»,Moja dziatalnos¢ gospodarcza”
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§3
Graficzna struktura organizacyjna zarzadzania projektem

pn.: ,,Wlasna dzialalno$¢ gospodarcza”
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§4
Zakresy zadan i odpowiedzialnosci kadry projektu
1. Kierownik Projektu — stoi na czele zespotu sterujgcego i jest odpowiedzialny przed
Starostg za prawidlows realizacje projektu, a w szczegolnosci za:

1) organizacyjny nadzor nad przebiegiem realizacji Projektu,

2) nadzorowanie pracy oséb zaangazowanych w realizacje projektu,

3) zapewnienie prawidlowego przeptywu informacji,

4) udziat w posiedzeniach Komisji Oceny Wnioskdw,

5) uczestnictwo w spotkaniach Zespotu Sterujacego.

2. Ksiegowy projektu- odpowiedzialny jest w szczegolnosci za:

1) sporzadzanie wnioskow o ptatnos¢ w czgsci dotyczacej postepu finansowego,

2) aktualizowanie harmonogramu ptatnosci,

3) weryfikowanie dokumentéw finansowych pod katem ich zgodnosci z projektem
1 kwalifikowalnosci,

4) sprawowanie kontroli finansowo- ksiegowej projektu na podstawie przyjetego
harmonogramu,

5) rozliczanie i kompleksowa obstuga finansowa projektu,

6) biezgce monitorowanie wydatkow projektu,

7) przygotowywanie danych do sprawozdan finansowych,

8) uczestnictwo w spotkaniach Zespotu Sterujgcego.

3. Koordynator Projektu jest odpowiedzialny za:

1) prawidtowa realizacje zadan wynikajacych z umowy o dofinansowaniu oraz zgodnie
przepisami krajowymi i Unii Europejskiej,

2) kierowanie wykonaniem projektu w formie nadzoru merytorycznego i technicznego,

3) koordynacje dziatan merytorycznych i logistycznych zwigzanych z projektem,

4) koordynacje¢ prac zespotu projektowego i podejmowania decyzji,

5) organizacje biura projektu,

6) podziat obowigzkéw kadry projektu oraz nadzorowanie pracy wszystkich osob
zaangazowanych w realizacj¢ projektu,

7) nadzér nad korespondencjg wychodzacg i przychodzaca,

8) nadzér nad rzetelnym sporzadzaniem 1 terminowym przekazaniem Instytucji
Posredniczacej Il stopnia wnioskow o platnos¢ oraz sprawozdan rzeczowych

z postepow realizacji projektu,

»Moja dziatalnos$¢ gospodarcza”
projekt wspotfinansowany przez Unie Europejska ze srodkéw Europejskiego Funduszu Spotecznego
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9) opisywanie dokumentéw zgodnie z wytycznymi programowymi oraz zatwierdzanie
pod wzgledem merytorycznym, legalnosci, celowosci i gospodarnosci dokonywanych
wydatkow,

10) nadzor nad prawidlowym wydatkowaniem srodkéw finansowych,

11) monitorowanie prawidtowego przebiegu projektu,

12) nadzor nad promocja projektu,

13) planowanie dziatan i wywigzywania si¢ ze wskaznikow,

14) organizacje oraz uczestnictwo w spotkaniach Zespotu Sterujacego (ZS) oraz Komisji
Oceny Wnioskéw (KOW),

15) ocene formularzy, wnioskdw o przyznanie wsparcia finansowego w postaci dotacji
oraz wnioskoéw o przyznanie finansowego wsparcia pomostowego,

16) przygotowanie regulaminéw i wzorow dokumentéw wykorzystywanych w trakcie
realizacji projektu,

17) przedktadanie do zatwierdzenia dokumentacji zwigzanej z udzieleniem zamdwienia
publicznego,

18) monitorowanie prawidlowego wykorzystania dotacji oraz wsparcia pomostowego,
w tym przeprowadzanie wizyt monitorujagcych u uczestnikow projektu, ktdrzy
otrzymali dotacje inwestycyjna,

19) utrzymywanie statych kontaktow z opiekunem projektu w Instytucji Posredniczacej
[I stopnia,

20) poddanie sie kontroli prowadzonej przez organy wewnetrzne i instytucje zewnetrzne
w zakresie realizacji projektu,

21) informowanie o finansowaniu projektu przez Uni¢ Europejskg zgodnie z zapisami
umowy o dofinansowaniu projektu.

4. Specjalista ds. przyznawania i rozliczania Srodkéw odpowiedzialny jest za:

1) sporzadzanie protokotéw z przeprowadzonych wizyt monitorujacych, z posiedzen
KOW oraz ze spotkan 78,

2) sporzadzanie uméw o udzielenie dotacji 1 wsparcia pomostowego,

3) przygotowywanie pism informujacych o sposobie rozpatrzenia wnioskéw,

4) przygotowywanie dokumentéw do wyptaty srodkow,

5) ewentualna windykacja nienaleznie pobranych srodkow,

6) wydawanie zaswiadczen o udzielonej pomocy de minimis,

7) przygotowanie regulaminow i1 wzorow dokumentéw wykorzystywanych w trakcie

realizacji projektu,

»Moja dziatalnosc gospodarcza”
projekt wspdtfinansowany przez Unie Europejska ze srodkéw Europejskiego Funduszu Spotecznego



.
* g

Program Regionalny "He. Zdrowe iycie, czysty zysk Europejski Fundusz Spoteczny e

Fundusze . . SoP
E Europejskie g'/ Unia Europejska .

8) monitorowanie prawidlowego wykorzystania dotacji oraz wsparcia pomostowego,
w tym przeprowadzanie wizyt monitorujagcych u uczestnikow projektu, ktorzy
otrzymali dotacj¢ inwestycyjna,

9) przygotowywanie danych finansowych niezbednych do aktualizacji harmonogramu
pfatnosci z zachowaniem terminu wg zasad okreslonych w dokumentach
programowych,

10) ocena formularzy, wnioskéw o przyznanie wsparcia finansowego w postaci dotacji
oraz wnioskdéw o przyznanie finansowego wsparcia pomostowego,

11) uczestnictwo w spotkaniach Zespotu Sterujacego,

12) wspolpraca z koordynatorem projektu w celu zapewnienia prawidtowego przeptywu
informacji,

13) wspodtpraca z zespotem projektowym w celu realizacji planowanych dziatan
1 osiggniecia zamierzonych rezultatow,

14) utrzymywanie statych kontaktéw z opiekunem projektu w Instytucji Posredniczacej
I1 stopnia,

15) poddanie si¢ kontroli prowadzonej przez organy wewnetrzne i instytucje zewngtrzne
w zakresie realizacji projektu,

16) informowanie o finansowaniu projektu przez Uni¢ Europejska zgodnie z zapisami
umowy o dofinansowaniu projektu.

5. Specjalista ds. monitoringu i sprawozdawczosci odpowiedzialny jest za:

1) przygotowanie regulaminow i1 wzordw dokumentow wykorzystywanych w trakcie
realizacji projektu,

2) zbieranie, weryfikacja i analiza ilosciowych danych w projekcie,

3) systematyczne monitorowanie wskaznikow 1 wydatkowania srodkow,

4) sporzadzanie formularza SL2014,

5) sporzadzanie sprawozdania o udzielonej pomocy de minimis,

6) sporzadzanie wnioskow o ptatnos¢ w czesci dotyczacej postepu rzeczowego,

7) monitorowanie prawidlowego wykorzystania dotacji oraz wsparcia pomostowego,
w tym przeprowadzanie wizyt monitorujacych u uczestnikow projektu, ktorzy
otrzymali dotacje inwestycyjna,

8) ocena formularzy, wnioskow o przyznanie wsparcia finansowego w postaci dotacji
oraz wnioskdéw o przyznanie finansowego wsparcia pomostowego,

9) uczestnictwo w spotkaniach Zespotu Sterujacego,

»Moja dziatalnos$¢ gospodarcza”
projekt wspotfinansowany przez Unie Europejska ze srodkdw Europejskiego Funduszu Spotecznego
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10) wspdtpraca z koordynatorem projektu w celu zapewnienia prawidtowego przeptywu

informacji,
11) wspotpraca z zespotem projektowym w celu realizacji planowanych dziatan
1 osiggnigcia zamierzonych rezultatow,

12) utrzymywanie statych kontaktow z opiekunem projektu w Instytucji Posredniczacej
II stopnia,

13) poddanie si¢ kontroli prowadzonej przez organy wewnetrzne i instytucje zewnetrzne
w zakresie realizacji projektu,

14) informowanie o finansowaniu projektu przez Uni¢ Europejska zgodnie z zapisami

umowy o dofinansowaniu projektu.

6. Specjalista ds. zaméwien publicznych i szkolen odpowiedzialny jest za:

1) szacowanie wartosci przedmiotu zamdwienia,

2) przygotowywanie postepowan o udzielanie zamowien publicznych zgodnie z ustawg
Prawo zamdwien publicznych oraz z wewnetrznymi procedurami obowigzujgcymi
w Starostwie Powiatowym w Gotdapi, w tym przetargéw nieograniczonych,

3) opracowywanie projektow Specyfikacji Istotnych Warunkow Zamoéwienia (SIWZ),
ogloszenia o zamowieniu i o udzieleniu zamowienia,

4) sporzadzanie umow na swiadczenie ustug szkoleniowo- doradczych,

5) porozumiewanie si¢ z wykonawcami w celu zaistnienia watpliwosci i zapytan
do SIWZ w zwigzku z realizacjg projektu,

6) ocena ofert,

7) informowanie wykonawcy o wyborze najkorzystniejszej oferty, ofertach odrzuconych
oraz o wykonawcach wykluczonych z postepowania,

8) sporzadzanie protokotow z przeprowadzonych postepowan,

9) udzial w pracach komisji przetargowej,

10) przygotowanie regulaminow i wzoréw dokumentéw wykorzystywanych w trakcie
realizacji projektu,

11) kontrola dokumentow pod wzgledem zgodnosci z ustawg Prawo zamowien
publicznych,

12) nadzor nad jakoscig szkolen i indywidualnym doradztwem,

13) przeprowadzanie wizyt monitorujagcych w miejscu prowadzenia szkolen
1 indywidualnego doradztwa,

14) ocena formularzy, wnioskdw o przyznanie wsparcia finansowego w postaci dotacji

oraz wnioskdw o przyznanie finansowego wsparcia pomostowego,

»Moja dziatalnosé gospodarcza”
projekt wspétfinansowany przez Unie Europejska ze srodkdow Europejskiego Funduszu Spotecznego
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15) wspotpraca z koordynatorem projektu w celu zapewnienia prawidtowego przeptywu

informacji,

16) wspdtpraca z zespotem projektowym w celu realizacji planowanych dziatan

1 osiggnigcia zamierzonych rezultatow,
17) poddanie si¢ kontroli prowadzonej przez organy wewngtrzne i instytucje zewnetrzne
w zakresie realizacji projektu,

18) informowanie o finansowaniu projektu przez Uni¢ Europejskg zgodnie z zapisami

umowy o dofinansowaniu projektu.

7. Pracownik Biura projektu odpowiedzialny jest za:

1) udzielanie informacji o zatozeniach 1 warunkach realizacji projektu ,,Wtasna firma
w EGO” finansowanego w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego
Wojewodztwa Warminsko-Mazurskiego na lata 2014 — 2020,

2) informowanie o finansowaniu projektu w ramach Regionalnego Programu
Operacyjnego Wojewodztwa Warminsko-Mazurskiego na lata 2014 — 2020 zgodnie
z zapisami umowy o dofinansowanie projektu,

3) przyjmowanie formularzy kwalifikacyjnych, wnioskéw o przyznanie jednorazowe;j
dotacji inwestycyjnej oraz wnioskow o przyznanie podstawowego wsparcia
pomostowego,

4) przeprowadzenie oceny formalnej formularzy kwalifikacyjnych, wnioskéw
0 przyznanie jednorazowej dotacji inwestycyjnej oraz wnioskow o przyznanie
podstawowego wsparcia pomostowego,

5) wspdtprace z kierownikiem 1 koordynatorem projektu w celu zapewnienia
prawidtowego przeptywu informacji,

6) wspotprace z zespolem projektowym w celu realizacji planowanych dziatan
1 osiggniecia zamierzonych rezultatow,

7) poddanie si¢ kontroli prowadzone] przez organy wewngtrzne 1 instytucje zewngtrzne
w zakresie realizacji projektu,

8) przyjmowanie interesantow,

9) obstuga kancelaryjna biura:
- przyjmowanie dokumentacji dotyczacej projektu,
- przyjmowanie 1 rejestrowanie w dzienniku korespondencji przychodzace)
1 wychodzacej.

10) gromadzenie, przechowywanie 1 archiwizowanie dokumentow zwigzanych

z realizacjg projektu zgodnie z umowg o dofinansowanie oraz wytycznymi,

»Moja dziatalnos¢ gospodarcza”
projekt wspotfinansowany przez Unie Europejskg ze srodkdw Europejskiego Funduszu Spotecznego
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11)uczestnictwo w spotkaniach Zespotu Sterujacego.

8. Pracownicy biur rekrutacyjno-konsultacyjnego w Elku i Olecku odpowiedzialni
sg za:

1) udzielanie informacji osobom zgtaszajacym si¢ do punktu,

2) przyjmowanie formularzy rekrutacyjnych oraz wnioskéw o przyznanie wsparcia
finansowe w postaci dotacji,

3) przeprowadzenie oceny formalnej formularzy rekrutacyjnych oraz wnioskow
0 przyznanie wsparcia finansowego w postaci dotacji,

4) wspolpraca z koordynatorem projektu w celu zapewnienia prawidtowego przeptywu
informacji,

5) wspotpraca z zespolem projektowym w celu realizacji planowanych dziatan
1 osiggnigcia zamierzonych rezultatow,

6) poddanie si¢ kontroli prowadzonej przez organy wewnetrzne i instytucje zewnetrzne
w zakresie realizacji projektu,

7) informowanie o finansowaniu projektu przez Uni¢ Europejska zgodnie z zapisami
umowy o dofinansowaniu projektu.

9. Doradcy zawodowi sg odpowiedzialni za:

1) przeprowadzenie rozmoéw doradczych z potencjalnymi uczestnikami projektu,

2) sporzadzenie indywidualnej opinii dotyczacej predyspozycji do prowadzenia
dziatalnosci gospodarczej potencjalnych uczestnikdéw projektu,

3) wspdtpraca z koordynatorem projektu w celu zapewnienia prawidtowego przeptywu
informacji,

4) wspolpraca z zespolem projektowym w celu realizacji planowanych dziatan
1 osiggnigcia zamierzonych rezultatow,

5) dokumentowanie przebiegu i wynikow pracy wiasnej,

6) poddanie si¢ kontroli prowadzonej przez organy wewnetrzne i instytucje zewnetrzne
w zakresie realizacji projektu,

7) informowanie o finansowaniu projektu przez Uni¢ Europejska zgodnie z zapisami
umowy o dofinansowaniu projektu.

10. Pracownik ds. kadr odpowiedzialny jest w szczegolnosci za:

1) sporzadzanie uméw cywilnoprawnych oraz uméw o prace,

2) sporzadzanie angazy pracownikow zaangazowanych w realizacj¢ projektu,

3) weryfikacja rachunkéw, ewidencji godzin pracy zleceniobiorcéw i wykonawcow

w porozumieniu z Kierownikiem Projektu.

,Moja dziatalnos¢ gospodarcza”
projekt wspétfinansowany przez Unie Europejska ze srodkow Europejskiego Funduszu Spotecznego
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11. Pracownik ds. plac odpowiedzialny jest w szczegdlnosci za:

1) sporzadzanie list ptac oséb zatrudnionych przy realizacji projektu,

2) dokonywanie rozliczen z ZUS,

3) prawidtowe odprowadzanie podatku dochodowego od 0séb fizycznych,

4) sporzadzanie deklaracji rocznych PIT 11,

5) przygotowanie dowodow finansowych do zatwierdzenia,

6) przygotowywanie w systemie bankowym dowoddéw platnosci.

12. Pracownik ds. ksiegowosci odpowiedzialny jest w szczegdlnosci za:

1) dokonywanie kontroli formalno-rachunkowej dokumentéw dotyczacych operacji
finansowych,

2) prowadzenie rachunkowosci projektu zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

3) prowadzenie systemu ksiegowania rejestrujgcego wszystkie operacje finansowe
na poziomie rachunku bankowego projektu, a takze ewentualnych zwrotéw
nieprawidtowo wykorzystanych srodkow,

4) wyodregbnienie zdarzen gospodarczych zwigzanych z otrzymaniem dotacji oraz
wydatkowaniem pochodzacych z niej srodkow,

S) nadzor nad terminowa realizacjg ptatnosci wynikajgcych z realizacji budzetu projektu,

6) przygotowywanie wydrukéw i przekazywanie ich (po uzgodnieniu zapisow) —
dla celow sprawozdawczych oraz w celu weryfikacji do wniosku o ptatnos¢,

7) sporzadzanie sprawozdan zbiorczych finansowych i budzetowych
z uwzglednieniem danych w zakresie realizowanego projektu.

13. Pracownik ds. informatyki odpowiedzialny jest w szczegolnosci za:

1) przygotowanie 1 prowadzenie strony internetowej w zakresie realizacji Projektu,

2) zamieszczanie materiatdw i aktualnych informacji na stronie internetowej projektu,

3) udzielanie kadrze projektu niezbednej pomocy w obstudze informatyczne;j.

14. Zespot Sterujacy odpowiedzialny jest za:

1) oceng stanu realizacji i zaawansowania dziatan oraz osiagni¢tych rezultatdw,

2) oceng ryzyka nieosiagniecia zalozen projektu,

3) wytyczanie kierunkdw realizacji projektu.

15. Komisja Oceny Wnioskéw odpowiedzialna jest za:
1) oceng merytoryczng formularzy rekrutacyjnych,
2) ocen¢ merytoryczng wnioskdw o przyznanie wsparcia finansowego w postaci dotacji,

3) ocene merytoryczng wnioskéw o udzielenie finansowego wsparcia pomostowego,
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1))

2)

4) wspotpraca z koordynatorem projektu w celu zapewnienia prawidlowego przeptywu
informacji,
S) wspolpraca z zespolem projektowym w celu realizacji planowanych dziatan
i osiggniecia zamierzonych rezultatow,
6) dokumentowanie przebiegu i wynikow pracy wiasne;j,
7) poddanie si¢ kontroli prowadzonej przez organy wewnetrzne i instytucje zewngtrzne
w zakresie realizacji projektu.
Sktad osobowy Komisji Oceny Wnioskéw zostanie powotlany odrgbnym Zarzadzeniem
Starosty.
16. Komisja przetargowa zostanie powotana odrebnym Zarzadzeniem Starosty,
w ktérym zostang okreslone zadania Komisji.
§5
Realizacja projektu moze wymaga¢ udziatu innych pracownikow Starostwa Powiatowego
w Gotdapi. W takiej sytuacji Kierownik Jednostki wyznaczy wlasciwg osobe.
Raz w miesigcu organizowane bedzie spotkanie Zespotu Sterujgcego w celu omowienia
postepow w realizacji Projektu.
§6
Siedzibg biura projektu jest Starostwo Powiatowe w Gotdapi, ul. Krétka 1, 19 — 500

Gotdap.

Dokumentacja zwigzana z projektem przechowywana bedzie w Starostwie Powiatowym

w Gotdapi.
Dokumentacja kompletowana i przechowywana bedzie w sposob umozliwiajacy tatwy
1 czytelny dostep, zgodnie z Rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministréw w sprawie

instrukcji kancelaryjnej dla organéw powiatu oraz zawarta z Instytucja Zarzadzajaca

umowa o dofinansowanie.
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