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Zarzqdzenie nr j /2010
Dyrektora

Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Kartuzach
7 dnia 27 stycznia 2010 roku

w sprawie : zatwierdzenia regulaminu organizacyjnego projektu systemowego SAKADEMIA
AKTYWNOSCI” wspolfinansowanego ze frodkéw Unii Europejskiej w ramach
Europejskicgo Funduszu Spolecznego Priorytet VIL Promocja integracji
spolecznej, Dziatanie 7.1. Rozwdéj i upowszechnienie aktywnej integracji,
Poddzialanie 7.1.2. Rozwéj 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 projektow systemowych Osrodkow
Pomocy Spolecznej , Powiatowych Centréw Pomocy Rodzinie oraz Regionalnego Osrodka Polityki

Spolecznej w ramach Programu Operacyjnego Kapital Ludzki 2007 —2013;

zarzgdzam, co nastepuje:

§1
Prayjaé do realizacji i stosowania regulamin organizacyjny projekiu systemowego SAKADEMIA

AKTYWNOSCI” stanowiaey zalacznik do niniejszego zarzadzenia,

§2

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Koordynatorowi Projektu.
§3

Traci moe Zarzadzenie nr 8/2009 Dyrektora Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Kartuzach
# dnia 02 lipca 2009 1.

§4

Zarzadzenie wehodzi w #ycie z dniem podjecia.

: | iy RADCA FRAWNY

Projekt AKADEMIA AKTYWNOSCI

w;pﬁrﬁnan»rifmuuy jest praez Unip Europejsky ze Srodkiw Earopejskiego Punduseu Spolecenegn
w ramach Priorytetu VI Promocja integracji spolecencj
Deiulanin 7.1. Rozwd] | upowseechnienic aktywnej integracji
Podzalanie 7.1.2. Rozwdj | upowszechnienie aktywor] integracji preez powiatowe centra pomuoey rodiinie
Biure projektn: Powintowe Centrum Pomocy Rodzinie, al. Mciwoja 11 20, 83-300 Kartuzy, tel/fix, 58 685-33-20, 54 G84-10-82,
e-mall; peprikartnzyaineostroda.pl
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do Zarzadzenia nr . 2. /2010
Dyrektora Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Kartuzach
Zz dnia 27 stycznia 2010 roku

Regulamin organizacyjny projektu systemowego

LAKADEMIA AKTYWNOSCI”

realizowanego w ramach Programu Operacyjnego Kapital Ludzki 2007-2013,
Priorytet VIl Promocja Integracji Spolecznej,
Dzialanie 7.1. Rozwaj | Upowszechnienie Aktywnej Integracji,
Poddzialanie 7.1.2. Rozwdj i upowszechnienie aktywnej integracji

przez powiatowe centra pomoey rodzinie

przez Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie w Kartuzach

Projekt AKADEMIA AKTYWNOSCI
wpdifinansowony ee srodkdw Unii Europejskicj w ramach Evropejskiego Fundoszn Spolecinego
Priorytet VI Promocja infegracii spolecencj
Bzialanie 7.1, Roawd| | upowszechnienie akiywne| integracji
Podeinlanie 7.1.2. Rozwdj | upovwszechnienic akitywnej integracjl przez poviatowe centra pomocy rodzinie
Biwro projekiu: Powiatowe Centrom Pomocy Rodeinie, ol Méaciwoja 11 20, B3-300 Kartuzy, telffix, 58 685-33-20, 58 684-00-42,
E-mall: peprkartievanerestrada, pl
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Spis tresci :

. Wprowadzenie

[~J

Struktura organizacji projektu

3. Zakres zadan i odpowiedzialnosci

4. Zasady wspolpracy i komunikaciji w trakeie realizacji projektu

4.1 Zasady obiegu informacji

4.2 Zasady tworzenia, obiegu i archiwizowania dokumentow projektowych, w
tym przekazywanych produktow prac

5. Zasady podpisywania pism, dokumentow projektowych i korespondencji

6. Narzedzia wspierajace administrowanie projektem

7. Zarzadzanie ryzykiem projektowym

Projekt AKADEMIA AKTYWNOSCI
wipillinansowany @ frodldiw Unii Europejshicj w ramach Europejskicgo Funduszu Spofecenego
Pricrytet VII Promocjs integracji spolecene]
Dieialanie 7.1 Rorwdj i upewszechnicnie alitywnej integrac]i
Podeistanie 7.1.2 Roewdj | upowszechnienie aktywoej integracji preez powiatowe centra pomocy rodzinie
Biurs prujekiu: Powigtowe Centrum Pomoey Hurtrinie, ul. Méeiwoja 11 20, 83-300 Kartuxy, tel/fax; 58 685-33-20, 58 684-(W-52,
e-mail: pepriariey@neosirada.pl
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1. Wprowadzenie

Celem niniejszego dokumentu jest opis zasad organizacji oraz zarzadzania projektu systemowego
AKADEMIA AKTYWNOSCI” realizowanego w ramach Programu Operacyjnego Kapital Ludzki
2007-2013, Priorytet VII Promocja Integracji Spolecznej, przez Powiatowe Centrum Pomocy
Rodzinie w Kartuzach.
W szezegdlnosci, w niniejszym dokumencie przedstawione zostaly nastgpujace elementy
zarzadzania projektem:
+ struktura organizacji projektu — okreslajaca strony biorgee udziat w realizacji projektu i
ich wzajemne powigzania;
« zakres zadan i odpowiedzialnodei - okreslajacy odpowiedzialno§¢ poszezegdlnych stron
za realizacje prac projektowych;
« zasady wspolpracy w trakeie realizacji projektu - okredlajace model wspolpracy
pomigdzy réznymi stronami biorgeymi udzial w projekcie,
o zasady komunikacji w trakcie realizacji projektu — wyznaczajace standardy
i metody komunikacji pomigdzy poszczegolnymi  stronami uczestniczacymi
w projekceie:
« narzgdzia wspierajgce  administrowanie projektem - wyznaczajgce  zakres
przedmiotowy zadan, ich produkty, etap realizacji i finansowania.
Niniejsze zasady zarzadzania projektem maja na eclu zapewnienie lerminowej i efektywnej

realizacji zadan operacyjnych projektu, zmierzajaeych do osiagniecia zakladanych rezultatow.

Projeki AKADEMIA AKTYWNOSCI
wypOtfimunsowany e srodkiw Unii Europejskie] w ramach Europejskicpo Fundusz Spolecziego
Priorytet VII Promocia integracii spotecane]
Drialanie 7.1, Rozwd] | upowsrechuienie aktywunef integracji
Podzialagie 7.1.2. Rozw6j i upowszechnicnie aktywnej integracji preez povintowe centra pomocy rodzinic
Biuro projektu: Powiatowe Centrum Pomocy Rodeinie, ul. Méciwoja 11 20, 83-300 Kartuzy, tel/fax. 58 685-33-20, 55 6B4A00-42,
e-miail: pepriarfuzy@oeostrada.pl
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2. Struktura organizacji projektu

W organizacji projekiu uwzglednia si¢ ogolny nadzor nad realizacia projekiu, operacyjne
zarzadzanie projektem oraz prace w poszezegdlnych obszarach problemowych. Ogélny nadzér nad
realizacjg projektu sprawuje Dyrektor Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Kartuzach jako
kierownik projektu, W operacyjnym zarzadzaniu projektem uczestniczg kierownik projektu,
koordynator projektu, ksiggowa projektu. Zadania merytoryczne w poszczegolnych obszarach
problemowych wykonywaé bedg pracownicy socjalni Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w
Kartuzach. Dla celow aktywnej integracji zakupiona zostanie usluga z zakresu doradztwa

zawodowego, warsztatow psychologicznych oraz edukaci.

W skiad zespolu bezposrednio zarzadzajacego projektem wehodza:

1) Kierownik projektu / Dyrektor Powiatowego Centrum Pomoey Rodzinie w Kartuzach
2) Koordynator projektu ds. organizacyjnych

3) Koordynator projektu ds. zamowien publicznych

4) Ksiegowa projektu — 2 osoby

Zespoly problemowe projekiu:
1) Promocja projekiu
¢ Podmiot zewngtrzny

o Informatyk

2) Praca socjalna

e Pracownik socjalny (zajmujacy si¢ usamodzielnianymi wychowankami placowki
opickunczo-wychowawcezej i rodzin zastepezych, osobami objetymi programem aktywnosci
lokalnej)

o Pracownik socjalny ds. osob niepetnosprawnych

Projekt AKADEMIA AKTYWNOSCI
wspdllinansowany ze Srodiidw Unii Europejskiej w ramach Europejskicgo Funduszu Spolecznego
Priveytet ¥ IT Promocja integracji spoleeznej
Dzialanie 7.1 Rozwdi | upewszechnienie nltywnej integracji
Podzinlanie 7.1.2. Rozwij | upowszechnienie alitywncj integracyi prae: powiniowe centra pomocy rodeinie
Binro projekiu: Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie, nl. Msciwoja 11 20, 83-300 Kartuzy, tel/fax. 5§ 685-33-20, 58 684-00-82,
e-mail: pepriariuzyEneesirada,pl
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3) Aktywna integracja
o Psycholog
¢ Doradca zawodowy

e Pracownicy jednostki szkolace)

4) Wsparcie dochodowe uczestnikow projekiu
e Pracownicy socjalni z zadania ,,praca socjalna” wykonujacy obstuge administracyjna
zwigzang z kontraktem socjalnym w tym 2z preygotowaniem dokumentaciji do wyplaty
pomocy pienieznej na usamodzielnienie i kontynuowanie nauki dla wychowankdw

opuszezajgeyeh placowke opiekunczo-wychowawezg i rodziny zastgpeze .

3. Zakres zadan i odpowiedzialnosci

Zgodnie z zapisami art. 19 ustawy z dnia 12 marca 2004 r. 0 pomocy spolecznej (Dz. U. z
2009 r. Nr 175 poz. 1362 z pdZn. zm.) zadania pomocy spoleczne] w powiecie wykonujg jednostki
organizacyjne — powiatowe centra pomocy rodzinie, a rada powiatu opracowuje i kieruje do

wdrozenia lokalne programy pomocy spoleczne].

Do podstawowych zadan zespolu zarzadzajacego projekiem nalezy:

o realizacja projektu zgodnie z zatwierdzonym wnioskiem o dofinansowanie oraz umowg
zawarta z Urzedem Marszatkowskim Wojewodztwa Pomorskiego w Gdarisku,

o zabezpicczenie i realizacja budzetu dysponowanego na cele projekiu  zgodnie
z dokumentacja projektowa,

e okredlenie i ewentualnie modyfikowanie harmonogramu prac,

s alokacja zadan projektowych do poszezegolnych zespolow problemowych,

¢ Dbiezaea koordynacja prac projektowych poszezegdlnych zespolow.

e biezgey monitoring prac realizowanych przez poszezegolne zespoly,

Projekt AKADEMIA AKTYWNOSCI
wspiilfinansuwany ze rodkiw Unii Europejskie] w ramach Enropejskiegn Fundustu Spolecenego
Privrviet VI Fromocja integracjl spolecene]
Deinbinie 7.1, Romwdj i opowszechnienie nktywnej integraci
Poidziatanie 7.1.2. Rozwdj | upowszechnienic akiywnej integracyi prees powintowe centra pumocy rodzinie
Binro projektu: Powintowe Centrum Pomocy Rodeinie, ul. Miciwoja II 20, 83-300 Kartuzry, tel/fnx. 58 685-33-20, 58 684-00-82,
c-mall; peprkartuzy G nesstenda, pl
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» zapewnienie komunikacji wewngtrzngj w ramach projektu oraz zewngtrzne]

z podmiotami zewngtrznymi realizujgcymi elementy projektu,
o analiza i weryfikacja produktow wypracowanych przez zespoly problemowe,
o analiza raportow skladanych przez zespoly problemowe,
¢ zarzadzanie ryzykiem i zmianami w projekeie oraz zapewnienie rozwiazania problemow

projektowych.

Do podstawowych zadan zespolu promocji nalezy:

realizacja przyvgotowanej strategii komunikacji z okreslong grupa docelowa,
przygotowanie zaplanowanych instrumentow komunikacji,

preygotowanie rzetelnych komunikatow dla celdw promocji projekiu.

Do podstawowych zadan zespotu ds. pracy socjalnej nalezy:

praca socjalna na rzecz grupy docelowej projektu,

biezgca analiza i ocena zjawisk, ktore powodujg zapotrzebowanie na Swiadczenie pomocy
spolecznej dla uczestnikéw projekiu,

udzielanie informaciji. wskazowek 1 pomocy w zakresie rozwigzywania spraw zyciowych
osobom. ktdre dzigki te] pomocy bedg zdolne samodzielnie rozwigzywaé problemy, bedace
przyczyna trudnej sytuacji zyciowey,

skuteczne postugiwanie si¢ przepisami prawa w realizacji tych zadan.

wspdlpraca i wspoldzialanie ze specjalistami realizujacymi zadania aktywnej integracji,
obshiga administracyjna w zakresie prowadzenia dokumentacji zwiazane]

z zawarciem i prowadzeniem kontraktu socjalnego oraz z udzielaniem wsparcia

dochodowego dla grupy docelowe] projektu.

Do podstawowych zadan zespolu ds. aktywnej integracji nalezy:

diagnoza indywidualna grupy docelowej projektu,

realizacja zaplanowanych instrumentéw aktywnej integracji,

Projekt AKADEMIA ARTYWNOSCI
wiapifinansowany e drodliiw Unii Europejskic] w ramach Europejskiego Funduszu Spolecanegn
Priorytet VII Promocja integracji spolecinej
Dzialanie 7.1, Ruzwdj | upowszechnienic aktywnej integracii
Podeiatanie 7.1.2, Rogwdj | upawszechnienie aktvwnej integracji preee powiatowe centra pomocy rodzinic

Blure prejekiu: Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie, ul, Miciwaju I1 20, B3-300 Kartuzy, tel/fux. 58 685-33-20, 58 684-10-52,

¢-miail: peprhartugyigneostrada.pl
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e wspolpraca z koordynatorem projekiu ds. organizacyjnych i koordynatorem projektu ds.
zaméwiefi publicznych oraz pracownikami socjalnymi realizujacymi kontrakty socjalne,

s zlozenie raportu z zakonezenia zadan aktywnej integracji.

Zespoly problemowe beda podlegle bezposrednio koordynatorowi projektu ds. organizacyjnych.
Wymienione wyzej zadania stanowig podstawg do przygotowania zakresow czynnosci oraz umaow

Zlecen dla osob bezposrednio realizujacych zadania w projekcie.
4. Zasady wspolpracy i komunikacji w trakcie realizacji projektu

Zapewnienie sprawnej realizacji zadan oraz utrzymanie wysokiej jakosci wypracowywanych
produktow wymaga okreslenia jasnych zasad wspolpracy oraz opracowania procedur komunikacji
pomigdzy uczestnikami projekiu.
W celu zapewnienia sprawnej komunikacji pomigdzy uczestnikami projekiu konieczne jest
okreslenie:
« zasad obiegu informacji pomiedzy poziomami organizacyjnymi projektu, w szczegélnosei
raportowanie postepow prac i zagrozen dla realizacji projektu,
« zasad tworzenia, obiegu i archiwizowania dokumentow projektowych, w tym
przckazywanych produktow prac,

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

Za monitoring realizacji projekiu poprzez organizowanie cyklicznych spotkan z kadrg projekiu
odpowiedzialny jest kierownik projektu. Wypracowane wnioski przekazywane sg koordynatorowi
projektu ds. organizacyjnych, ktory odpowiedzialny jest informowanie zespolow problemowych o
postgpie prac projektowych, potrzebach modyfikacji w projekeic oraz istotnych ryzykach projekiu

(np. zagrozenia wykonania harmonogramu).

Projekt ARADEMIA AKTYWNOSCI
wapdlfinansowany ze srodkiw Unii Europejskie] w ramach Europejskiegn Funduszn Sprlecznego
Priorytet VIT Fromocja integracii spolecEnej
Drinlanie 7.1, Rozwo] | npowszechnienie aktywnej integraci
Podaatanic 7.1,2. Rogwi] | upowszechnienie aktywnej integracil prove powiatowe centen pomocy rodzinie
Biura projekiu: Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie, ul, Méciwoja 1T 20, 83-300 Kartuzy, telTax. 58 685-33-20, S8 GR4-1M-H1,
e-mail: peprlartueyin postrada.pl
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Planowana struktura organizacji prac zaklada réwniez przekazywanie informacji
o zaakceptowanych produktach bezposrednio pomigdzy uczestnikami danego zespolu
problemowego oraz uczestnikami poszezegblnych zespolow problemowych dla  potrzeb
kontynuacji poszcezegdlnych etapéw zadania i zadan nastgpnych oraz dla celow promocji i
monitorowania projekiu.

Uczestnicy zespolow problemowych bedg spotykaé sig » koordynatorem projektu raz w tygodnu
(poniedzialek godz. 9.00) w celu omowienia biezacej realizacji projektu oraz wystgpujacych
problemow. Z kazdego spotkania koordynator bedzie przygotowywal pisemng notatke wraz 2z
ustaleniami, ktéry zostanie podpisany przez wszystkich uczestniczacych w spotkaniu, a nastgpnie

zostanie przekazany do akceptacyi kierownikowi projektu.
Notatka bedzie obejmowata:
— opis wykonanych prac,
~ planowang datg ukonczenia 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 dokumentéw projektowych,

w tym przekazywanych produktow prac

7a biezace administrowanie procesem obiegu i archiwizacji dokumentow projektowych odpowiada
koordynator projektu ds. organizacyjnych. Komunikacja wewngtrzna pomigdzy koordynatorem
projektu a poszezegdlnymi Zespotami Problemowymi bedzie oparta o podstawowe typy

dokumentéw projektowych:

Projekt AKADEMIA AKTYWNOSCL
wepdifinansowany ze drodkdw Unil Enropejskici w ramach Evropejskiego Funduszu Spoteceoego
Priorytet Vi1 Promocin integeacii spolecznej
Dziatanie 7.0, Roaw] | upowszechnienic aktywne| integracji
Podsialanie 7.1.2. Rozwi] | upowszechnienie akfywnej integracil prees posiatowe cenira pomocy rodeinle
Biurn projekiu: Powintowe Centrum Fomocy Rodzinie, ul. Méciwoja IT 20, 83-300 Kartuzy, el Tax, 58 685-33-20, 58 684-00-52,
e-mail: peprkarmzy @neostradspl
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« notatki ze spotkan,

« produkty prac.

Wszystkie produkty przekazane przez Zespoly Problemowe koordynatorowi musza uzyskac
akeeptacjg ze strony kierownika projektu. W przypadku produkicw, ktorych realizacja bedzie sig

wigzala z wydatkami finansowymi. konieczna bgdzie réwniez akeeptacja ksiegowego projektu,

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

1) Kierownik Projektu / Dyrektor Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Kartuzach podpisuje:

*  Whniosek aplikacyjny

Umowe o dofinansowanie projektu systemowego

e  Wniosek o platnosc

» Korespondencje adresowanyg do kontrahentow

¢ Korespondencjg adresowang do grupy docelowej projektu

e Korespondencig adresowana do Urzedu Marszalkowskiego Wojewodztwa Pomorskiego w
Gdansku

e Materialy merytoryczne przedkladane do zapoznania sig 1 zaakceptowania przez Radg
Powiatu Kartuskiego

e Inng korespondencje wewnetrzna i zewnetrzng w sprawach projektu

2) Korespondencija i dokumenty dotyczace wydatkéw budzetowych zwigzanych z realizaciy

projektu winny by¢ uzgadniane i akceptowane przez Ksiggowsa projekiu.

6. Narzedzia wspierajace administrowanie projektem

|. Harmonogram Dzialan /wniosek aplikacyjny

2. Lista produktow przygotowana na podstawie harmonogramu dzialan przez zespoly problemowe

Projekt AKADEMIA AKTYWNOSCI
wepdifinansowany ve drodldw Unii Europejskiej w ramach Europejskiego Funduszu Spoleczneze
Priorylet VII Promocja integracji spolecznej
Dzialunie 7.1, Rozwij i npowszechnienie alotywnef integracji
Podzistanic 7.1.2, Rozwdj i upowszechnienic sktywnej integracji prees powiatowe cenirs pomacy rodziniv
Biuro projekiu: Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie, ul. Maciwaja 11 20, 83-300 Kartwzy, tel/Tax. 5% G85-33-20, 58 684-00-52,
e-mall; pepricartusyinenstrada,pl
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3. Wniosek o platnosé/ harmonogram platnosci

Lista produktow  zostanie przygotowana przez  poszezegélne  zespoly  problemowe
i przediozona koordynatorowi projekiu. Lista ta zawiera¢ powinna kompletny rejestr produktéw,
ktore majq by¢ przygotowane i zaakceptowane, akiualny status prac nad poszeczegolnymi
produktami, szacunkowy stopien zaawansowania prac oraz planowang date zakonczenia prac nad

poszezegdinymi zadaniami.

7. Zarzgdzanie ryzykiem projektowym

Ocena ryzyka zwigzanego z zarzgdzaniem projektem skupiac sig bgdzie na nastgpujacych procesach
zarzgdezych realizowanych podczas projektu:

» zakres projektu,

» harmonogram projekiu,

« finansowanie projektu,

o dobor personelu,

« rarzadzanie problemami,

» kontrola jakosci,

» komunikacja w projekcie,
W zaleinosci od biezace] oceny sytuacji kierownik projektu we wspélpracy ze Urzedem
Marszalkowskim Wojewddztwa Pomorskiego podejmowaé bgdzie dzialania majace na celu

ustalenie rozwiazania wystgpujacego ryzyka/problemu.

Prajekt AKADEMIA AKTYWNOSCI
wapblfinansowuny e drodidw Unii Eurepejskie] w ramach Enropejsiiego Fund usen Spolécznega
Prioryiet VII Promocja integraci spaleceney
Drinlanie 7.1, Roewd] | upowszechniene akiywne] integracji
Podzinlanic 7.1.2. Rozwaj | npowszechnienie alktywnej integracjl preez powintowe centra pomocy rodeinic
Biuro projekitu: Powintoowe Centrum Fomoey Hedzinge, ul, Méciwoja 1 20, 83-300 Kartuzy, telffax, 58 655-33-20, 38 654-00-52,
e-mall: peprkartineyi@neesicada. pl



