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Zarzadzenie nr ...7..... /2012
Dyrektora
Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Kartuzach
z dnia 27 stycznia 2012 roku

W sprawie : zatwierdzenia regulaminu organizacyjnego projektu systemowego ,AKADEMIA
AKTYWNOSCI” wspélfinansowanego ze $rodkéw Unii Europejskiej w ramach
Europejskiego Funduszu Spolecznego Priorytet VII Promocja integracji
spolecznej, Dzialanie 7.1. Rozwdj i upowszechnienie aktywnej integracji,
Poddzialanie 7.1.2. Rozwdj 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 Osrodkéw
Pomocy Spotecznej , Powiatowych Centréow Pomocy Rodzinie oraz Regionalnego Osrodka Polityki

Spotecznej w ramach Programu Operacyjnego Kapitat Ludzki 2007 —2013;

zarzadzam, co nastepuje:

§1
Przyjaé do realizacji i stosowania regulamin organizacyjny projektu systemowego ,,AKADEMIA

AKTYWNOSCI” stanowiacy zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§2
Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ koordynatorowi projektu.
§3

Traci moc Zarzadzenie nr 4a/2011 Dyrektora Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w
Kartuzach z dnia 27 stycznia 2011 r.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjgcia.

Projekt AKADEMIA AKTYWNOSCI 1]«‘\
wspélfinansowany ze Srodkéw Unii Europejskiej w ramach Europejskiego.Fundu:
Priorytet VII Promocja integracji spolecznej
Dzialanie 7.1. Rozwdj i upowszechnienie aktywnej integracji
Podzialanie 7.1.2. Rozwéj i upowszechnienie aktywnej integracji przez powiatowe centra pomocy rodzinie

el {iotute
Azu Spolecznego

—

Biuro projektu: Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie, ul. M$ciwoja II 20, 83-300 Kartuzy,
tel/fax. 58 685-33-20, 58 684-00-82, e-mail: pcpr.kartuzy@wp.pl
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Dyrektora Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Kartuzach
z dnia 27 stycznia 2012 roku

Regulamin organizacyjny projektu systemowego

L AKADEMIA AKTYWNOSCI”

realizowanego w ramach Programu Operacyjnego Kapital Ludzki 2007-2013,
Priorytet VII Promocja Integracji Spolecznej,
Dzialanie 7.1. Rozwdj i Upowszechnienie Aktywnej Integracji,
Poddzialanie 7.1.2. Rozw6j i upowszechnienie aktywnej integracji

przez powiatowe centra pomocy rodzinie

przez Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie w Kartuzach

Projekt AKADEMIA AKTYWNOSCI
wspoétfinansowany ze Srodkéw Unii Europejskiej w ramach Europejskiego Funduszu Spolecznego
Priorytet VII Promocja integracji spolecznej
Dzialanie 7.1. Rozw6j i upowszechnienie aktywnej integracji
Poddzialanie 7.1.2. Rozwdj i upowszechnienie aktywnej integracji przez powiatowe centra pomocy rodzinie

Biuro projektu: Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie, ul. Ms$ciwoja II 20, 83-300 Kartuzy,
tel/fax. 58 685-33-20, 58 684-00-82, e-mail: pcpr.kartuzy@wp.pl
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Spis tresci :

Wprowadzenie

Struktura organizacji projektu

R

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 dokumentéw projektowych, w
tym przekazywanych produktow prac

5. Zasady podpisywania pism, dokumentéw projektowych i korespondencji

6. Narzedzia wspierajace administrowanie projektem

7. Zarzadzanie ryzykiem projektowym

Projekt AKADEMIA AKTYWNOSCI
wspolfinansowany ze §rodkéw Unii Europejskiej w ramach Europejskiego Funduszu Spolecznego
Priorytet VII Promocja integracji spolecznej
Dzialanie 7.1. Rozwdj i upowszechnienie aktywnej integracji
Poddziatanie 7.1.2. Rozwéj i upowszechnienie aktywnej integracji przez powiatowe centra pomocy rodzinie

Biuro projektu: Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie, ul. M§ciwoja II 20, 83-300 Kartuzy,
tel/fax. 58 685-33-20, 58 684-00-82, e-mail: pcpr.kartuzy@wp.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 Kapitat Ludzki

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

Rodzinie w Kartuzach.

W szczegbélnosci, w niniejszym dokumencie przedstawione zostaly nastgpujace elementy

zarzadzania projektem:

struktura organizacji projektu — okreslajaca strony biorace udziat w realizacji projektu i
ich wzajemne powiazania;

zakres zadan i odpowiedzialnosci - okreslajacy odpowiedzialnos¢ poszczegdlnych stron
za realizacj¢ prac projektowych;

zasady wspoélpracy w trakcie realizacji projektu — okreslajace model wspolpracy
pomiedzy ré6znymi stronami bioracymi udziat w projekcie,

zasady komunikacji w trakcie realizacji projektu — wyznaczajace standardy
1 metody komunikacji pomiedzy poszczegélnymi stronami uczestniczacymi
w projekcie;

narzedzia wspierajgce administrowanie projektem - wyznaczajace zakres

przedmiotowy zadan, ich produkty, etap realizacji i finansowania.

Niniejsze zasady zarzadzania projektem majq na celu zapewnienie terminowej i efektywnej

realizacji zadan operacyjnych projektu, zmierzajacych do osiagniecia zaktadanych rezultatow.

Projekt AKADEMIA AKTYWNOSCI
wspolfinansowany ze §rodkéw Unii Europejskiej w ramach Europejskiego Funduszu Spolecznego
Priorytet VII Promocja integracji spolecznej
Dzialanie 7.1. Rozwdj i upowszechnienie aktywnej integracji
Poddziatanie 7.1.2. Rozw6j i upowszechnienie aktywnej integracji przez powiatowe centra pomocy rodzinie

Biuro projektu: Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie, ul. Mséciwoja II 20, 83-300 Kartuzy,
tel/fax. S8 685-33-20, 58 684-00-82, e-mail: pcpr.kartuzy@wp.pl
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2. Struktura organizacji projektu

W organizacji projektu uwzglednia si¢ ogolny nadzoér nad realizacja projektu, operacyjne
zarzadzanie projektem oraz prace w poszczeg6lnych obszarach problemowych. Ogélny nadzor nad
realizacja projektu sprawuje Dyrektor Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Kartuzach jako
kierownik projektu. W operacyjnym zarzadzaniu projektem uczestnicza kierownik projektu,
koordynator projektu, specjalista ds. zamowien publicznych, ksiggowa projektu. Zadania
merytoryczne w poszczegolnych obszarach problemowych wykonywaé beda pracownicy socjalni,
pracownik ds. dzialan srodowiskowych. Dla celéw aktywnej integracji zakupiona zostanie ushuga z

zakresu doradztwa zawodowego, warsztatow psychologicznych, zdrowia oraz edukacji.

W sktad zespotu bezposrednio zarzadzajacego projektem wchodza:

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

3) Specjalista ds. zamowien publicznych

4) Specjalista ds. dziatan srodowiskowych

5) Ksiggowa projektu — 2 osoby

Zespoty problemowe projektu:
1) Promocja projektu
e Podmiot zewngtrzny

e Informatyk

2) Praca socjalna

e Pracownik socjalny (zajmujacy si¢ usamodzielnianymi wychowankami placowki
opiekunczo-wychowawczej i rodzin zastgpczych, osobami objetymi programem aktywnosci
lokalne;j)

e Pracownik socjalny ds. 0s6b niepelnosprawnych

Projekt AKADEMIA AKTYWNOSCI
wspéitfinansowany ze Srodkéw Unii Europejskiej w ramach Europejskiego Funduszu Spolecznego
Priorytet VII Promocja integracji spolecznej
Dzialanie 7.1. Rozwdj i upowszechnienie aktywnej integracji
Poddzialanie 7.1.2. Rozw6j i upowszechnienie aktywnej integracji przez powiatowe centra pomocy rodzinie

Biuro projektu: Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie, ul. M$ciwoja II 20, 83-300 Kartuzy,
tel/fax. 58 685-33-20, 58 684-00-82, e-mail: pcpr.kartuzy@wp.pl
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3) Aktywna integracja

e Psycholog

e Doradca zawodowy

e Pracownicy jednostki szkolacej
e Prawnik

e Terapeuta rodzinny

e Animator

4) Wsparcie dochodowe uczestnikow projektu
e Pracownicy socjalni z zadania ,,praca socjalna” wykonujacy obstuge administracyjng
zwiazang z kontraktem socjalnym w tym z przygotowaniem dokumentacji do wyptaty
pomocy pieni¢znej na usamodzielnienie i kontynuowanie nauki dla wychowankow

opuszczajacych placowke opiekunczo-wychowawcza i rodziny zastepcze .

3. Zakres zadan i odpowiedzialnosci

Zgodnie z zapisami art. 19 ustawy z dnia 12 marca 2004 r. o pomocy spotecznej (Dz. U. z
2009 r. Nr 175 poz. 1362 z p6zn. zm.) zadania pomocy spolecznej w powiecie wykonuja jednostki
organizacyjne — powiatowe centra pomocy rodzinie, a rada powiatu opracowuje i kieruje do

wdrozenia lokalne programy pomocy spoteczne;.

Do podstawowych zadan zespotu zarzadzajacego projektem nalezy:
e realizacja projektu zgodnie z zatwierdzonym wnioskiem o dofinansowanie oraz umowsa
zawartg z Urzedem Marszatkowskim Wojewodztwa Pomorskiego w Gdansku,
e zabezpieczenie i realizacja budzetu dysponowanego na cele projektu zgodnie
z dokumentacja projektowa,

e okreslenie i ewentualnie modyfikowanie harmonogramu prac,

Projekt AKADEMIA AKTYWNOSCI
wspolfinansowany ze §rodkéw Unii Europejskiej w ramach Europejskiego Funduszu Spolecznego
Priorytet VII Promocja integracji spolecznej
Dzialanie 7.1. Rozw6j i upowszechnienie aktywnej integracji
Poddzialanie 7.1.2. Rozw6j i upowszechnienie aktywnej integracji przez powiatowe centra pomocy rodzinie

Biuro projektu: Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie, ul. Méciwoja II 20, 83-300 Kartuzy,
tel/fax. 58 685-33-20, 58 684-00-82, e-mail: pcpr.kartuzy@wp.pl
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¢ alokacja zadan projektowych do poszczegélnych zespotéw problemowych,

e biezaca koordynacja prac projektowych poszczegolnych zespotow,

e Dbiezacy monitoring prac realizowanych przez poszczegdlne zespoty,

e zapewnienie komunikacji wewngtrznej w ramach projektu oraz zewngtrznej
z podmiotami zewngtrznymi realizujacymi elementy projektu,

e analiza i weryfikacja produktow wypracowanych przez zespoty problemowe,

e analiza raportéw sktadanych przez zespotly problemowe,

e zarzadzanie ryzykiem i zmianami w projekcie oraz zapewnienie rozwigzania problemow

projektowych.

Do podstawowych zadan zespotu promocji nalezy:

realizacja przygotowane;j strategii komunikacji z okreslona grupa docelowa,
przygotowanie zaplanowanych instrumentéw komunikacji,

przygotowanie rzetelnych komunikatéw dla celéw promocji projektu.

Do podstawowych zadan zespotu ds. pracy socjalnej nalezy:

praca socjalna na rzecz grupy docelowej projektu,

biezaca analiza i ocena zjawisk, ktére powoduja zapotrzebowanie na swiadczenie pomocy
spotecznej dla uczestnikéw projektu,

udzielanie informacji, wskazéwek i pomocy w zakresie rozwiazywania spraw zyciowych
osobom, ktdre dzigki tej pomocy beda zdolne samodzielnie rozwigzywaé problemy, bedace
przyczyna trudnej sytuacji zyciowej,

skuteczne postugiwanie si¢ przepisami prawa w realizacji tych zadan,

wspoltpraca i wspétdziatanie ze specjalistami realizujacymi zadania aktywnej integracji,
obsluga administracyjna w zakresie prowadzenia dokumentacji zwiazane;j

z zawarciem 1 prowadzeniem kontraktu socjalnego oraz z udzielaniem wsparcia

dochodowego dla grupy docelowej projektu.

Projekt AKADEMIA AKTYWNOSCI
wspolfinansowany ze §rodkéw Unii Europejskiej w ramach Europejskiego Funduszu Spolecznego
Priorytet VII Promocja integracji spolecznej
Dzialanie 7.1. Rozwdj i upowszechnienie aktywnej integracji
Poddzialanie 7.1.2. Rozw6j i upowszechnienie aktywnej integracji przez powiatowe centra pomocy rodzinie

Biuro projektu: Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie, ul. M$ciwoja II 20, 83-300 Kartuzy,
tel/fax. 58 685-33-20, 58 684-00-82, e-mail: pcpr.kartuzy@wp.pl
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Do podstawowych zadan zespotu ds. aktywnej integracji nalezy:
e diagnoza indywidualna grupy docelowej projektu,
e realizacja zaplanowanych instrumentéw aktywnej integracji,
e wspdlpraca z koordynatorem projektu i specjalista ds. zaméwien publicznych oraz
pracownikami socjalnymi realizujacymi kontrakty socjalne,

e zlozenie raportu z zakonczenia zadan aktywnej integracji.

Zespoly problemowe begda podlegte bezposrednio kierownikowi projektu.
Wymienione wyzej zadania stanowig podstawe do przygotowania zakreséw czynnosci oraz umow

zlecen dla 0séb bezposrednio realizujacych zadania w projekcie.
4. Zasady wspolpracy 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 pomiedzy uczestnikami projektu konieczne jest
okreslenie:

e zasad obiegu informacji pomig¢dzy poziomami organizacyjnymi projektu, w szczeg6lnosci

raportowanie postepOw prac i zagrozen dla realizacji projektu,

o zasad tworzenia, obiegu i archiwizowania dokumentéw projektowych, w tym

przekazywanych produktow prac,

o czgstotliwosci spotkan jednostek organizacyjnych w projekcie.
4.1 Zasady obiegu informacji

Za monitoring realizacji projektu poprzez organizowanie cyklicznych spotkan z kadra projektu
odpowiedzialny jest kierownik projektu. Wypracowane wnioski przekazywane sg koordynatorowi

projektu, ktéry odpowiedzialny jest za informowanie zespolow problemowych o postgpie prac

Projekt AKADEMIA AKTYWNOSCI
wspélfinansowany ze Srodkéw Unii Europejskiej w ramach Europejskiego Funduszu Spolecznego
Priorytet VII Promocja integracji spolecznej
Dzialanie 7.1. Rozw6j i upowszechnienie aktywnej integracji
Poddziatanie 7.1.2. Rozw6j i upowszechnienie aktywnej integracji przez powiatowe centra pomocy rodzinie

Biuro projektu: Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie, ul. M$ciwoja II 20, 83-300 Kartuzy,
tel/fax. 58 685-33-20, 58 684-00-82, e-mail: pcpr.kartuzy@wp.pl
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projektowych, potrzebach modyfikacji w projekcie oraz istotnych ryzykach projektu (np.

zagrozenia wykonania harmonogramu).

Planowana struktura organizacji prac zaklada réwniez przekazywanie informacji
o zaakceptowanych produktach bezposrednio pomiedzy uczestnikami danego zespolu
problemowego oraz uczestnikami poszczegblnych zespotdow problemowych dla potrzeb
kontynuacji poszczegdlnych etapéw zadania i zadan nastepnych oraz dla celéw promocji i

monitorowania projektu.

Uczestnicy zespotéw problemowych beda spotykaé si¢ z kierownikiem projektu w celu oméwienia
biezacej realizacji projektu oraz wystepujacych probleméw. Z kazdego spotkania koordynator
projektu bedzie przygotowywal pisemna notatke wraz z ustaleniami, ktéry zostanie podpisany przez
wszystkich uczestniczqéych w spotkaniu, a nastgpnie zostanie przekazany do akceptacji

kierownikowi projektu.

Notatka bedzie obejmowata:

opis wykonanych prac,

— planowang dat¢ ukonczenia prac,

— szacunkowa oceng stopnia zaawansowania prac,

— ryzyka zagrazajace terminowe]j realizacji poszczeg6lnych zadan,

— propozycje zmian projektowych — zmiany do harmonogramu lub zakresu prac,

— listg zadan przydzielonych zespotom problemowym.

4.2 Zasady tworzenia, obiegu i archiwizowania dokumentéw projektowych,

w tym przekazywanych produktéw prac

Za biezace administrowanie procesem obiegu i archiwizacji dokumentéw projektowych odpowiada

koordynator projektu. Komunikacja wewnetrzna pomiedzy koordynatorem projektu a

Projekt AKADEMIA AKTYWNOSCI
wspolfinansowany ze §rodkéw Unii Europejskiej w ramach Europejskiego Funduszu Spolecznego
Priorytet VII Promocja integracji spolecznej
Dzialanie 7.1. Rozwoj i upowszechnienie aktywnej integracji
Poddzialanie 7.1.2. Rozw6j i upowszechnienie aktywnej integracji przez powiatowe centra pomocy rodzinie

Biuro projektu: Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie, ul. M$ciwoja II 20, 83-300 Kartuzy,
tel/fax. 58 685-33-20, 58 684-00-82, e-mail: pcpr.kartuzy@wp.pl
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poszczegdlnymi zespolami problemowymi bedzie oparta o podstawowe typy dokumentow

projektowych:
o notatki ze spotkan,

e produkty prac.

Wszystkie produkty przekazane przez zespoty problemowe koordynatorowi projektu musza
uzyska¢ akceptacje¢ ze strony kierownika projektu. W przypadku produktow, ktorych realizacja

bedzie si¢ wigzata z wydatkami finansowymi, konieczna bedzie réwniez akceptacja ksiggowego

projektu.

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

1) Kierownik Projektu / Dyrektor Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Kartuzach podpisuje:
e Whniosek aplikacyjny
e Umowe o dofinansowanie projektu systemowego
e Whniosek o platnos¢
e Korespondencj¢ adresowang do kontrahentow
e Korespondencj¢ adresowang do grupy docelowej projektu

e Korespondencj¢ adresowang do Urzgdu Marszatkowskiego Wojewddztwa Pomorskiego w
Gdansku

e Materiaty merytoryczne przedktadane do zapoznania sie i zaakceptowania przez Rade
Powiatu Kartuskiego

e Inng korespondencj¢ wewngtrzna i zewnetrzng w sprawach projektu

2) Korespondencja i dokumenty dotyczace wydatkéw budzetowych zwiazanych z realizacja

projektu winny by¢ uzgadniane i akceptowane przez ksiggowa projektu.

Projekt AKADEMIA AKTYWNOSCI
wspétfinansowany ze $Srodkéw Unii Europejskiej w ramach Europejskiego Funduszu Spolecznego
Priorytet VII Promocja integracji spolecznej
Dzialanie 7.1. Rozwdj i upowszechnienie aktywnej integracji
Poddzialanie 7.1.2. Rozw0j i upowszechnienie aktywnej integracji przez powiatowe centra pomocy rodzinie

Biuro projektu: Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie, ul. Msciwoja II 20, 83-300 Kartuzy,
tel/fax. S8 685-33-20, S8 684-00-82, e-mail: pcpr.kartuzy@wp.pl
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6. Narzedzia wspierajace administrowanie projektem

1. Harmonogram Dziatan /wniosek aplikacyjny

2. Lista produktéw przygotowana na podstawie harmonogramu dziatan przez zespoly problemowe
3. Whniosek o ptatno$¢/ harmonogram ptatnosci

Lista produktéw zostanie przygotowana przez poszczegdlne zespoly  problemowe
i przedlozona koordynatorowi projektu. Lista ta zawiera¢ powinna kompletny rejestr produktow,
ktére maja by¢ przygotowane i zaakceptowane, aktualny status prac nad poszczegdlnymi

produktami, szacunkowy stopiefi zaawansowania prac oraz planowana date zakonczenia prac nad

poszczegblnymi zadaniami.

7. Zarzadzanie ryzykiem projektowym

Ocena ryzyka zwigzanego z zarzadzaniem projektem skupia¢ sie bedzie na nastepujacych procesach

zarzadczych realizowanych podczas projektu:

o zakres projektu,

e harmonogram projektu,

o finansowanie projektu,

e dobdr personelu,

o zarzadzanie problemami,

o kontrola jakosci,

e komunikacja w projekcie,
W zaleznosci od biezacej oceny sytuacji kierownik projektu we wspotpracy ze Urzedem
Marszalkowskim Wojewddztwa Pomorskiego podejmowaé bedzie dziatania majace na celu

ustalenie rozwiazania wystepujacego ryzyka/problemu.

Projekt AKADEMIA AKTYWNOSCI
wspolfinansowany ze §rodkéw Unii Europejskiej w ramach Europejskiego Funduszu Spolecznego
Priorytet VII Promocja integracji spolecznej
Dzialanie 7.1. Rozwdj i upowszechnienie aktywnej integracji
Poddzialanie 7.1.2. Rozwdj i upowszechnienie aktywnej integracji przez powiatowe centra pomocy rodzinie

Biuro projektu: Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie, ul. Méciwoja II 20, 83-300 Kartuzy,
tel/fax. 58 685-33-20, 58 684-00-82, e-mail: pcpr.kartuzy@wp.pl



