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Zarzadzenie nr 8 /2009
Dyrektora
Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Kartuzach
z dnia 02 lipea 2009 roku

w sprawie : zatwierdzenia regulaminu organizacyjnego projektu systemowego ,AKADEMIA
AKTYWNOSCI” wspolfinansowanego ze $rodkéw Unii Europejskiej w ramach
Europejskicgo Funduszu Spolecznego  Priorytet VII Promocja  integracji
spolecznej, Dzialanie 7.1. Rozwdj i upowszechnienie aktywnej integracji,
Poddzialanie 7.1.2. Rozwoj i upowszechnienie aktywnej integracji przez powiatowe
centra pomocy rodzinie.

Na podstawie § 14 Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w
Kartuzach oraz zasad przygotowania, realizacji i rozliczania projektéw systemowych Osdrodkow
Pomocy Spolecznej , Powiatowych Centrow Pomocy Rodzinie oraz Regionalnego Osrodka Polityki

Spoleczne] w ramach Programu Operacyjnego Kapitat Ludzki 2007 - 2013;

zarzadzam, co nastepuje:

§1

Przyja¢ do realizacji i stosowania regulamin organizacyjny projektu systemowego ,AKADEMIA

AKTYWNOSCI” stanowiacy zalgcznik do niniejszego zarzadzenia.
§2
Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Koordynatorowi Projekiu.

§3

Zarzadzenie wehodzi w zycie z dniem podjecia.

POWIATOWE CEMNTRLUM
POMOCY RODZINIE
3-300 Kartuzy, ul. Méciwoja 11 2C
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Projekt AKADEMIA AKTYWNOSCI
wipollinansowany jest preez Unig Europejsks ze frodkdw Europejskicgo Funduszu Spelecenego
w ramach Priorytetu VI Promocja inteprac)i spolecenc)
Dzimlanin 7.1, Rozwiyj | upowszechnlenie akiyvwaej infegracji
Podzialanie 7.1.2. Roewd] | upowszechnienic aktywne] integracji pracz powiatowe centra pomacy rodznie
Riuro projekin: Powiatowe Centrum Pomacy Rodzinie, ol. Méciwaja 11 20, 83-300 Kariuzy, tel/fax. 58 685.33-20, 58 684-00-82,
e-mail: pepriariveyaoeosirnda, pl
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Zalgcznik

do Zarzadzenia nr 8 /2009
Dyrektora Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Kartuzach
z dnia 02 lipca 2009 roku

Regulamin organizacyjny projektu systemowego

~AKADEMIA AKTYWNOSCI”

realizowanego w ramach Programu Operacyjoego Kapital Ludzki 2007-2013,
Priorytet VII Promocja Integracji Spolecznej,
Dzialanie 7.1. Rozwéj i Upowszechnienie Aktywnej Integracji,
Poddzialanie 7.1.2. Rozwdj | upowszechnienie aktywnej integracji
przez powiatowe centra pomocy rodzinie

przez Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie w Kartuzach

Projekt AKADEMIA AKTYWNOSCI
wapitfinansowany jest przez Unig Enropejaky ze frodkéw Enropejsliego Fondoszo Spolecenego
w ramach Priorytetn ¥VII Promocja integracjl spodeczoe)
Dxigtwnin 7.1. Rozwdj | opowszechnienie skiywoej integrac]i
Podriatanie 7.1.2. Rozwdj i upowszechnlenle aktywne] integracji preez powistowe centra pomocy rodrinie
Biuro projekin: Powistowe Centrum Pomocy Rodzinde, ul Méciwoja 11 20, 83-300 Kartuzy, tel/fax. 58§ 685-33-20, 58 684-00-582,
e-mailt pe pricartuzyEseostrada.pl
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Spis tresei :

1. Wprowadzenie

5 Struktura organizacji projektu

3. Zakres zadan i odpowiedzialnosci

4. Zasady wspotpracy i komunikacji w trakcie realizacji projektu
4.1 Zasady obiegu informacji

4.2 Zasady tworzenia, obiegu i archiwizowania dokumentow projektowych, w

tym przekazywanych produkiéw prac
5. Zasady podpisywania pism, dokumentdw projektowych 1 korespondencjl

6. Narzedzia wspierajace administrowanie projektem

7. Zarzadzanie ryzykiem projektowym

Projokt AKADEMIA AKTYW NOSC1
wspifinansowuny jest puml.‘nb;ﬂurup:]:kq re drodkiw Europejskicgo Funduszu Spolecznepo
w ramach Priorytets VI Promoc)a integrac|i spodeczne]
Daiatania 7.1, Rozwd] | upowszechnieale akrywnej integracjl
Podzialanie 7.1.2. Rozwd] i upowszechnicnle akiywnej integrac]i preez powiaiowe Centrs pomocy risdzinie

Biuro projektu: Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie, ul. Miciwojn 11 20, §3-300 Kartuzy, tel/Tax. 54 £§5-33-20, 58 684-00-81,

e-maall; pcprknrtm'@ﬂmlrld-ﬁ-pl
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1. Wprowadzenie

Celem niniejszego dokumentu jest opis zasad organizacji oraz zarzqdzania projektu systemowego

JAKADEMIA AKTYWNOSCIT? realizowanego w ramach Programu Operacyjnego Kapital Ludzki

2007-2013, Priorytet VII Promocja Integracji Spolecznej, przez Powiatowe Centrum Pomocy

Rodzinie w Kartuzach.

W szczegblnosci, w niniejszym dokumencie przedstawione zostaly nastgpujace elementy

zarzadzania projektem:

struktura organizacji projektu — okreslajgca strony biorgce udzial w realizac)i projektu i
ich wzajemne powiazania;

zakres zadan i odpowiedzialnosci - okreslajacy odpowiedzialno$¢ poszczegdlnych stron
za realizacje prac projektowych;

zasady wspolpracy w trakcie realizacji projektu — okreslajace model wspdlpracy
pomiedzy réznymi stronami bioracymi udziat w projekeie,

zasady komunikacji w trakcie realizacji projektu — wyznaczajgce standardy
i  metody komunikacji pomiedzy poszczegdlnymi stronami uczestniczacymi
w projekcie;

narzedzia wspierajgce administrowanie projektem - wyznaczajace zakres

przedmiotowy zadan, ich produkty, etap realizacji i finansowania,

Niniejsze zasady zarzadzania projektem maja na celu zapewnienie terminowej i1 efektywnej

realizacji zadan operacyjnych projektu, zmierzajacych do osiagnigeia zakiadanych rezultatow.

Projekt AKADEMIA AKTYWNOSCI
wypdifinansowany jest przez Uni¢ Europejsky ze frodkdw Evropejskicgo Fundusou Spolecenego
w ramach Priorvtetu VII Promocja integracji spoleczne]
Dzialania 7.1, Roewd]j § upowszechnienie akiywnej integracji
Podziatanie 7.1.2. Roewd) § upowszechnienic aktyvwnej integracji przez powiatowe centra pomocy rodzinie

Biuro projekiu: Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinle, ul, Méciwoja 11 20, 83-300 Kartuzy, tel/fax. 58 685-33-20, 58 684-00-82,

e-mail: peprkartwey @neostrada.pl
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2. Struktura organizacji projektu

W organizacji projektu uwzglednia si¢ ogdlny nadzor nad realizacja projektu, operacyine
zarzadzanie projektem oraz prace w poszezegdlnych obszarach problemowych. Ogélny nadzér nad
realizacja projektu sprawuje Dyrektor Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Kartuzach jako
kierownik projektu. W operacyjnym zarzadzaniu projektem uczestnicza kierownik projektu,
koordynator projektu, ksiggowa projektn. Zadania merytoryczne w poszezegélnych obszarach
problemowych wykonywa¢ begda pracownicy socjalni Powiatowego Centrum Pomocey Rodzinie w
Kartuzach, Dla celow aktywnej integracji zakupiona zostanie ustliga z zakresu doradztwa

zawodowego, warsztatow psychologicznych oraz edukacji.

W skifad zespolu bezposrednio zarzgdzajacego projektem wchodza:

1) Kierownik projektu / Dyrektor Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Kartuzach
2) Koordynator projektu

2) Ksiggowa projektu

Zespoly problemowe projektu:
1} Promocja projektu
s Podmiot zewnetrzny

¢ [nformatyk

2} Praca socjalna
* Pracownik socjalny (zajmujacy si¢ usamodzielnianymi wychowankami)

¢ Pracownik socjalny ds. 0séb niepelnosprawnych

3) Aktywna integracja
* Psycholog

e Doradca zawodowy

Projekt AKADEMIA AKTYWNOSCI
wipdlilinansowany jest pracz Unip Europejsky ze Srodkbéw Europejskiego Funduseu Spolecznego
w ramach Prioryretu V1II Promoc]a integracji spolecznej
Dzialania 7.1. Rozwdj | upowszechnicnic akiywnej integracji
Podzialanie 7.1.2. Ruewd] | upowszechnienie aktywnej integraci preez powiatowe cenlra pamocy rodzinie
Biuro projekin: Powiatowe Centrum Fomocy Hodzinie, ul, Méciwojs T1 20, 83-300 Kartuzy, tel/fax. 58 685-33-20, 58 684-00-32,
e-mail: pepriariuzy@nenstradn.pl
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e Pracownicy jednostki szkolace]

4) Wsparcie dochodowe uczestnikow projektu

Pracownicy socjalni z zadania ,,praca socjalna” wykonujacy obstuge administracyjng
zwiazana z kontraktem socjalnym w tym z przygotowaniem dokumentacji do wyplaty
dofinansowania do uczestnictwa w turnusach rehabilitacyjnych i likwidacji barier

funkcjonalnych.

3. Zakres zadan i odpowiedzialnosci

Zgodnie z zapisami art. 19 ustawy z dnia 12 marca 2004 r. o pomocy spolecznej (Dz. U. z

2008 r. Nr 115 poz. 728 z podzn. zm.) zadania pomocy spolecznej w powiecie wvkonujg jednostki

organizacyjne — powiatowe centra pomocy rodzinie, a rada powiatu opracowuje ] kieruje de

wdrozenia lokalne programy pomocy spoleczne;.

Do podstawowych zadan zespolu zarzadzajacego projektem nalezy:

realizacja projektu zgodnie z zatwierdzonym wnioskiem o dofinansowanie oraz umowg
zawarta z Urzedem Marszatkowskim Wojewddztwa Pomorskiego w Gdansku,
zabezpieczenie i realizacja budzetu dysponowanege na cele projektu zgodnie
z dokumentacja projektowa

okreslenie i ewentualnie modyfikowanie harmonogramu prac

alokacja zadan projektowych do poszczegélnych zespolow problemowych

biezaca koordynacja prac projektowych poszczegélnych zespolow

biezacy monitoring prac realizowanych przez poszezegolne zespoly

zapewnienie komunikacji wewngtrznej w ramach projekiu oraz zewngtrzne]
z podmiotami zewngtrznymi realizujacymi elementy projektu

analiza i weryfikacja produktow wypracowanych przez zespoly problemowe

analiza raportéw skladanych przez zespoly problemowe

Projekt AKADEMIA AKTYWNOSCI
wspitfinansowany jest przez Unig Europejsks zc frodkow Europejskiego Funduszu Spotecenego
w ramach Prioryietu VI Promocja integracji spolecznej
Dzialania 7.1. Rozwd) i upowszechnienle aktywnej integracji
Podziatanic 7.1.2. Rozwéj | upowszechnienie aktywnej integracji przez powiatowe centra pomocy rodzinle

Biurn projektu; Powiatowe Centrum Fomocy Rodzinie, nl. Méctwalia 11 20, 83-300 Karituzy, tel/fax. 58 G85-33-20, 58 684-00-82,

e-mail: pepriartury@neostrada.pl
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e zarzadzanie ryzykiem i zmianami w projekcie oraz zapewnienie rozwiazania problemow
projektowych
Do podstawowych zadan zespohu promocji nalezy:
e realizacja preygotowanej strategii komunikacji z okreslona grupa docelowa
s przygotowanie zaplanowanych instrumentéw komunikacji

¢ przygotowanie rzetelnych komunikatéw dla celow promecji projektu

Do podstawowyeh zadan zespolu ds. pracy socjalnej nalezy:

e praca socjalna na rzecz grupy docelowej projektu

* biezaca analiza i ocena zjawisk, ktdre powodujg zapotrzebowanie na $wiadczenie pomocy
spolecznej dla uczestnikdw projektu

¢ udzielanie informacji, wskazdwek i pomocy w zakresie rozwigzywania spraw zyciowych
osobom, ktére dzigki tej pomocy beda zdolne samodzielnie rozwiazywac problemy, bedace
przyczyna trudnej sytuacji zyciowej

* skuteczne poslugiwanie sig¢ przepisami prawa w realizacji tych zadan

» wspolpraca i wspoldziatanie ze specjalistami realizujacymi zadania akiywnej integracji

+ obshiga administracyjna w zakresie prowadzenia dokumentacji zwigzanej
z zawarciem 1 prowadzeniem kontraktu socjalnego oraz z udzielaniem wsparcia

dochodowego dla grupy docelowej projektu

Do podstawowych zadan zespotu ds. aktywnej integracji nalezy:
» diagnoza indywidualna grupy docelowej projektu
e realizacja zaplanowanych instrumentow aktywnej integracji
» wspolpraca z koordynatorem projektu i pracownikami socjalnymi realizujacymi kontrakty
socjalne

e zlozenie raportu z zakonczenia zadan aktywnej integracji

Zespoty problemowe beda podlegle bezposrednio koordynatorowi projektu.

Projekt AKADEMIA AKTYWNOSCI
wspdllinansowany jest preez Unip Européjsky ze drodiéw Europejskiego Funduszu Spolecznego
w ramach Prioryleiu VI Promocja integracji spoleczoej
Dzinlania 7.1. Rozwdj | opowszechnienie aktvwnej integracji
Podzialanie 7.1.2. Rozwdj i upowszechnienie ahtywnej integracji preez powiatowe centra pomocy rodrinie
Biuro projekiu: Powialowe Centrum Pomocy Rodainie, ul, Miciwoja 11 20, 83-300 Kartozy, tel/fax, 58 685-33-20, 55§ 684-00-52,
e-mail: pepriarivey @ neostrada.pl
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Wymienione wyzej zadania stanowig podstawg do przygotowania zakreséw czynnosci oraz umow

zlecen dla 0s6b bezposrednio realizujacych zadania w projekcie.
4. Zasady wspoélpracy i komunikacji w trakcie realizacji projektu

Zapewnienie sprawnej realizacji zadan oraz utrzymanie wysokiej jakosci wypracowywanych
produktéw wymaga okreslenia jasnych zasad wspolpracy oraz opracowania procedur komunikacji
pomigdzy uczestnikami projektu.
W celu zapewnienia sprawnej komunikacji pomigdzy uczestnikami projektu konieczne jest
okreslenie:
« zasad obiegu informacji pomigdzy poziomami organizacyjnymi projektu, w szczegdlnosci
raportowanie postgpdw prac i zagrozeni dla realizacji projektu,
« zasad tworzenia, obiegu i archiwizowania dokumentéw projektowych, w tym
przekazywanych produktéw prac,

« czestotliwosei spotkan jednostek organizacyjnych w projekeie.
4.1 Zasady obiegu informacji

7a zapewnienie sprawngj komunikacji podczas projektu odpowiedzialny jest koordynator projektu.

Koordynator projektu bedzie odpowiedzialny za informowanie zespoléw problemowych
o postgpie prac projektowych, potrzebach modyfikacji w projekeie oraz istotnych ryzykach projektu

(np. zagrozenia wykonania harmonogramu).

Planowana struktura organizacji prac zaklada rowniez przekazywanie  informac
o zaakceptowanych produktach bezposrednio pomigdzy uczestnikami danego zespotu
problemowego oraz uczestnikami poszczegdlnych zespoléw  problemowych dla  potrzeb
kontynuacji poszezegblnych etapoéw zadania 1 zadan nastepnych oraz dla celéw promocji i -

monitorowania projektu.

Projeki AKADEMIA AKTYWNOSCI
wspdlfinansowany jest przez Unig Europejsks ze Srodliw Europejskiczo Funduszo Spoleczoego
w ramach Priorytety VI Promocja integracji spolecene]
Dziglania 7.1. Reswdj i upowszechnienie akiywaej integracji
Podzalanie 7.1.2. Rozwdj i upowszechnienie aktywnej integracji praez powlalowe cenira pomocy rodzinic
Biurn projektu: Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie, ul. Miciwoja 11 20, 83-300 Kartuzy, tel/fax, 58 685-33-20, 58 684-00-81,
e-mail: peprkartuzy@nensirada.pl
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Uczestnicy zespoléw problemowych beda spotykaé si¢ z koordynatorem projektu raz w tygodniu
(poniedzialek godz. 9.00) w celu oméwienia biezacej realizacji projekiu oraz wystgpujacych
problemow. Z kazdego spotkania koordynator bgdzie przygotowywal pisemny protokol wraz z
ustaleniami, ktéry zostanie podpisany przez wszystkich uczestniczacych w spotkaniu, a nast¢pnie
zostanie przekazany do akceptacji kierownikowi projekiu. Po uzyskaniu akceptacji kicrownika
projektu koordynator sporzadza wyciag w protokolu wraz z ustaleniami dla kazdego pracownika

realizujacego zadania w projekcie.
Protokol bedzie obejmowal:
— opis wykonanych prac,
— planowang date ukoniczenia prac,
— szacunkowa oceng stopnia zaawansowania prac,
— ryzyka zagrazajace terminowej realizacji poszczegolnych zadan,
— propozycje zmian projektowych — zmiany do harmonogramu lub zakresu prac,

- liste zadan przydzielonych zespolom problemowym.

4.2 Zasady tworzenia, obiegu i archiwizowania dokumentow projektowych,

w tym przekazywanych produktow prac

7a biezace administrowanie procesem obiegu i archiwizacji dokumentéw projektowych odpowiada
koordynator projektu. Komunikacja wewngtrzna pomigdzy koordynatorem projektu a
poszczegblnymi Zespotami Problemowymi bedzie oparta o podstawowe typy dokumentéw
projektowych:

+ protokoly ,

« notatki ze spotkan,

» produkty prac.

Projekt AKADEMIA AKTYWNOSCI
waphllinansowany jest przez Unig Evropejsky ze drodkéw Europe]skiego Funduszu Spotecznego
w ramach Friorytetu VII Promocjs integracji spoleczacj
Daialania 7.1. Rozwdj i upawszechnienie akiywnej integrac]i
Podrialanie 7.1.2, Roewij | upowszechnienle akiywnej integracji preez powiatowe centra pomocy rodzinie
Biuro projektn: Powistowe Centrum Pomocy Rodzinie, ul. Méciwoja I1 20, 83-300 Kartuzy, tel/fax. 58 685-33-20, 58 684-00-82,
e-mail: peprkartuzy@ncosiradapl
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Wszystkie produkty przekazane przez Zespoly Problemowe koordynatorowi muszq uzyskaé
akeeptacje ze strony kierownika projektu. W przypadku produktow, ktdrych realizacja bedzie sig

wigzala z wydatkami finansowymi, konieczna bgdzie réwniez akceptacja ksiggowego projektu.

5. Zasady podpisywania pism, dokumentéw projektowych i korespondencji (do
analizy)

1) Kierownik Projektu / Dyrektor Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Kartuzach podpisuje:
e Wniosek aplikacyjny
e Umowe o dofinansowanie projekiu systemowego
e Wniosek o platnosc
» Korespondencje adresowang do kontrahentdow
o Korespondencje adresowang do grupy docelowe) projektu

» Korespondencje adresowang do Urzgdu Marszatkowskiego Wojewodztwa Pomorskiego w
Gdansku
f

e Materiaty merytoryczne przedkladane do zapoznania sig i zaakceptowania przez Radg
Powiatu Kartuskiego

» Inng korespondencje wewngtrzna i zewngtrzng w sprawach projekiu :

2) Korespondencja i dokumenty dotyczace wydatkéw budzetowych zwigzanych z realizacja
projektu winny by¢ uzgadniane i akceptowane przez Ksiggowa projektu.

6. Narzedzia wspierajgce administrowanie projektem

1. Harmonogram Dziatan /wniosek aplikacyjny
2. Lista produktéw przygotowana na podstawie harmonogramu dzialan przez zespoly problemowe

3. Wniosek o platno$é/ harmonogram platnosci

——

Projekt AKADEMIA AKTYWNOSCI
wsptfinansowany jest przez Unip Europejsks ze rodkdw Evropejskiego Funduszu Spolecznego
w ramach Prigryteru VIT Promogjs integracji spolecznej
Dziatania 7.1. Rezwd] | upowszechnienie aktywnej integracji
Podezialanie 7.1.2. Rozwdj § upowszechnienie akiywnej integracji prees powiatowe eentra pomocy redzinic
Biuro projektu: Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie, ul. Miciwoja 11 20, 83-300 Kartozy, tel/fax. 58 685-33-20, 58 684-00-52,
e-mail: pepriarizvEneostrada.pl
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Lista produktéw zostanie przygotowana przez poszezegolne zespoly problemowe °

I przediozona koordynatorowi projektu. Lista ta zawieraé powinna kompletny rejestr produktow,

ktore majg by¢ przygotowane i zaakceptowane, aktualny status prac nad poszczegdlnymi |

produktami, szacunkowy stopien zaawansowania prac oraz planowana date zakoficzenia prac nad

poszezegolnymi zadaniami.

7. Zarzadzanie ryzykiem projektowym

Ocena ryzyka zwigzanego z zarzadzaniem projektem skupiaé sie bedzie na nastepujacych procesach
zarzadezych realizowanych podczas projektu:

» zakres projektu,

» harmonogram projektu,

« finansowanie projektu,

+ dobdr personelu,

« zarzadzanie problemami,

« kontrola jakosci,

« komunikacja w projekcie,
W zaleznosci od biezacej oceny sytuacji kierownik projektu we wspolpracy ze Urzedem
Marszatkowskim Wojewodztwa Pomorskiego podejmowaé bedzie dzialania majace na celu

ustalenie rozwiazania wystgpujacego ryvzyka/problemu.

Projekt AKADEMIA AKTYWNOSCI
wiplifinansowany jest przex Unig Enropejsky ze frodkéw Europejskiego Funduszu Spolecenego
w ramach Prioryietu YII Promocja integracji spelecznej
Dziatania 7.1. Ruzwd] | upowszechnienie aktywnej integracji
Podzislante 7.1.2. Rouwdi i upowszechnienie aktywnej integracjl preez powiatowe eentra pomocy rodzinie
Biuro projekiu: Powigtowe Centrum Pomocy Redzinie, ul. Miciwoja I1 20, 83-300 Kartuzy, tel/fax, 58 685-33-20, 58 654-00-52,
e-mail: peprkariugy@neostrada.pt
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