Zarzadzenie nr .5.%./2021
Dyrektora Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Slupsku
z dnia 2%, wrze$nia 2021 r.

w sprawie zatwierdzenia procedury zarzadzania grantem realizowanym w ramach
projektu pn. ,Pomorskie dzieciom”

Na podstawie § 2 pkt 4 uchwaly nr 45/2021 Zarzadu Powiatu Shupskiego z dnia
20 maja 2021 r. w sprawie udzielenia Pani Urszuli Dabrowskiej pelnomocnictwa do skladania
o$wiadczen woli w imieniu Powiatu Stupskiego oraz § 7 ust. 3 regulaminu organizacyjnego
Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Stupsku nadanego uchwatla nr 121/2017 Zarzadu
Powiatu Stupskiego z dnia 28 grudnia 2017 r.

zarzadzam, co nast¢puje:

§1
Zatwierdzam i wprowadzam do stosowania procedur¢ zarzadzania grantem realizowanym
w ramach projektu pn. ,Pomorskie dzieciom” stanowiaca zalacznik do niniejszego

zarzadzenia.

§2

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

D “1;}.': EKTOR
Powiatowegd LgT li:omo::y Rodzinie
Shafisku
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Zalqcznik do zarzqdzenia nr 57/2021
Dyrektora Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Stupsku z dnia 30 wrzesnia 2021 r.

Procedura zarzadzania grantem realizowanym w ramach projektu
pn. ,,Pomorskie dzieciom”

§ 1. Cel projektu

. Grant jest realizowany ze $rodkéw Europejskiego Funduszu Spolecznego w ramach
Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewodztwa Pomorskiego na lata 2014-2020,
Poddziatanie 6.2.2 Rozwoj ustug spotecznych.

. Celem grantu jest wsparcie w walce z epidemia COVID-19 uczestnikéw projektu, tj. dzieci
i miodziezy przebywajacych w rodzinnej pieczy zastgpczej (w tym opuszczajacych piecze
zastepcza), wsparcie rodzin zastgpczych i1 rodzinnych doméw dziecka oraz pracownikow
organizatora rodzinnej pieczy zastepczej pracujacych bezposrednio z rodzinami zastgpczymi.

Okres realizacji grantu: od 15 kwietnia 2021 r. do 31 marca 2023 r.
§ 2. Dokumenty zwigzane

. Regionalny Program Operacyjny Wojewodztwa Pomorskiego na lata 2014-2020;

. Wytyczne dotyczace kwalifikowalnoéci wydatkéw w ramach Regionalnego Programu
Operacyjnego Wojewodztwa Pomorskiego na lata 2014-2020;

. Umowa nr 18/U-ROPS-EFS/2021 o udzielenie grantu w ramach projektu , Pomorskie
dzieciom”, realizowanego w ramach Poddzialania 6.2.2 Rozwdj ushig spolecznych
Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewodztwa Pomorskiego na lata 2014 — 2020,
zawarta w dniu 24 sierpnia 2021 r. pomig¢dzy Wojewodztwem Pomorskim, a Powiatem
Stupskim;

. Regulamin udzielania grantéw w ramach projektu ,,Pomorskie dzieciom” realizowanego
w ramach Poddziatania 6.2.2 Rozwdj ustug spotecznych Regionalnego Programu Operacyjnego
Wojewodztwa Pomorskiego na lata 2014 — 2020.

§ 3. Osoby koordynujace zarzadzanie Projektem

. Nadzér nad caloscig realizowanego projektu sprawuje dyrektor Powiatowego Centrum Pomocy
Rodzinie w Stupsku.

. Za wdrozenie projektu odpowiedzialni sa pracownicy Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie
w Shupsku: zespohu organizacyjnego oraz zespohu ds. rodzinnej pieczy zastgpcze;.

. Poza kadra odpowiedzialng za realizacje projektu posrednio zaangazowani bgda: radcowie
prawni, pracownicy ksiegowosci, inspektor ochrony danych osobowych, informatyk.

§ 4. Odpowiedzialno$¢

W celu zapewnienia prawidtowej realizacji projektu powotuje sig¢ zesp6t ds. realizacji Projektu,
w skiad ktérego wchodza:

Lp. | Kadra projektu Zakres obowigzkow
1. specjalista w Zespole - zarzadzanie realizacja grantu;
Organizacyjnym —

- biezacy monitoring grantu, reagowanie na sytuacje
problemowe, wnioskowanie o zmiany umowy
dotyczacej grantu;
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realizacja zakupow grantowych, w tym szacowanie
wydatkow, prowadzenie procedur zgodnie z prawem
zamowien publicznych oraz zasadami wydatkowania
srodkow projektowych;

analiza osiagnigcia i monitoring wskaznikéw grantu;

utrzymywanie statych kontaktéw z wyznaczonym
pracownikiem Regionalnego Os$rodka Polityki
Spotecznej w Gdansku, informowanie o wszystkich
zaistniatych problemach w realizacji grantu, terminowe
przesylanie wymaganych dokument6éw, informacji,
sprawozdan, przestrzeganie obowiazkow i zalecen
wynikajacych z realizacji umowy;

przechowywanie dokumentacji uczestnikow grantu,

promocja grantu (strona internetowa, facebook, siedziba
jednostki);

rozliczanie grantu — sprawozdawczos¢ czgSciowa
1 koncowa;

prowadzenie i nadzor nad dokumentacjq grantu;

prowadzenie korespondencji zwiazane;
z grantem.

specjalista ds.
organizacyjnych i kadr
w Zespole
Organizacyjnym —

prowadzenie dokumentacji kadrowe;j oraz rozliczenia
czasu pracy osOb zatrudnianych w ramach grantu;

przygotowanie rejestru czynnosci przetwarzania danych
osobowych oraz rejestru kategorii czynno$ci
przetwarzania danych osobowych uczestnikoéw grantu;

kierownik zespolu ds.
rodzinnej pieczy
zastepczej

nadzor nad dzialaniami merytorycznymi realizowanymi
w ramach grantu oraz kwalifikowaniem dzieci do
udziatu w grancie;

koordynatorzy rodzinnej
pieczy zastepcezej,
specjalisci pracy
z rodzing

rekrutacja uczestnikéw grantu,

odebranie od rodzin i prowadzacych RDD dokumentacji
dotyczgcej uczestnictwa w grancie;

dokumentowanie merytorycznych dziatan
realizowanych zgodnie z zaloZzeniami projektu,

glowna ksi¢ggowa

wprowadzenie zadania do budzZetu oraz biezace
analizowanie i dokonywanie zmian w budzZecie
i wieloletniej prognozie finansowej;

prowadzenie wyodrebnionej dokumentacji ksiggowe;j
grantu;

dokonywanie rozliczen finansowych grantu,
sprawozdawczo$¢ finansowa grantu;
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przygotowanie projektow zarzadzen dotyczacych
obiegu dokumentéw ksiggowych projektu oraz
przygotowywanie wnioskdw w sprawie zmian w planie
finansowym projektu;

zwrot niewykorzystanych srodkéw zgodnie z zasadami
okre$lonymi w umowie dotyczacej przyznania Srodkow;

starsza ksiggowa

prowadzenie ewidencji ksiggowej: angazowanie (umow
i innych dokumentow) oraz ksiegowanie faktur
wydatkowych projektu;

sporzadzanie list ptac dotyczacych realizacji grantu;

realizacja przelewow bankowych, w tym zobowigzan
wobec US 1 ZUS.

§ 5. Pozostale ustalenia dotyczgce realizacji projektu

. Wszelkie dzialania projektowe nalezy realizowaé zgodnie z zapisami umowy nr 18/U-ROPS-
EFS/2021 z dnia 24 sierpnia 2021 r. pomiedzy Wojewddztwem Pomorskim, a Powiatem
Stupskim oraz regulaminem udzielania grantéw w ramach projektu ,,Pomorskie dzieciom”.

. Wszelkie dokumenty projektowe nalezy opatrywad logotypami zgodnymi z wytycznymi

dotyczacymi realizacji projektu.

. Dokumenty dotyczace projektu nalezy oznakowaé, przechowywaé i archiwizowaé zgodnie
z obowigzujacymi w Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie w Shipsku jednolitym
rzeczowym wykazem akt oraz instrukcja kancelaryjna.

. Dokumenty nalezy przechowywaé albo w oryginatach albo w ich uwierzytelnionych odpisach
lub na powszechnie uznanych nosnikach danych, w tym jako elektroniczne wersje dokumentow
oryginalnych lub dokumenty istniejace wylacznie w wersji elektroniczne;.



