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Zatgeznik do zarzadzenia nr 47/2011
Dyrektora PCPR w Stupsku z dnia 7 pazdziernika 201 1r.

PROCEDURA INICJOWANIA I PRZYGOTOWANIA PROJEKTOW
WPOWIATOWYM CENTRUM POMOCY RODZINIE W SEUPSKU

§1

Niniejsza procedura okresla zasady inicjowania i przygotowywania projektow. na realizacje
ktérych Powiatowe Centrum Pomocy Rodzinie w Slupsku moze otrzymaé dofinansowanie ze
zrodel zewnetrznych.

Celem ninigjszej procedury jest okreslenie jednolitego sposobu postepowania przy
konstruowaniu projektéw i przygotowywaniu niezbednych w tym celu dokumentéw.

§2

Projekty Powiatowego Centrum Pomocy Rodzinie w Stupsku sa przyvgotowywane w oparciu o
niniejsza procedurg. zgodnie z wytycznymi okreélonymi w stosownych regulacjach
zewnetrznych (rozporzadzeniach, dokumentach programowych. dokumentacji konkursowej,
itp.).

W sytuacji, gdy powyzsze wytyczne przewidujg dodatkowe warunki i zasady postepowania,
nieprzewidziane w niniejszej procedurze, Centrum jest zobowiazane je wypehic.

§3

Informacje o mozliwosei otrzymania dofinansowania na realizacje projektu w ramach
programow, grantow, konkurséw pozyskuja pracownicy merytoryezni Centrum.
Pracownicy merytoryezni poszezegdlnych komorek organizacyjnyeh szukaja potencjalnych
zrédel dofinansowania dziatan z zakresu spraw prowadzonych przez t¢ komérke.

§4

Z inicjatywa projektowa moze wystapic¢ kazdy pracownik Centrum, zwany dalej Inicjatorem.
Inicjatywy zglaszane sa bezposrednio do Dyrektora Centrum, na druku ktérego wzdr stanowi
zalacznik nr 1 do niniejszej procedury.

Inicjatywy mozna zglaszaé przez caly rok, z zastrzezeniem ust. 4.

Inicjatywy projektowe, ktorych realizacja moglaby =zosta¢ sfinansowana w ramach
okreslonego programu, grantu, konkursu nalezy sklada¢ w terminie umozliwiajacym ich
zatwierdzenie przez Dyrekiora oraz przygotowanie wniosku o dofinansowanie i zlozenie go
do wlasciwej instytucji zewnetrznej przed uplywem terminu okreslonego w dokumentacji
konkursowej.

§5

Dyrektor analizuje i ocenia zgloszone inicjatywy projektowe, kierujac sie kryteriami
celowosci, uzytecznosci, trwatosci oraz mozliwosei ich realizacji przez Centrum., W
szczegblnosei, weryfikuje zgodnos¢ danej inicjatywy z powiatowq strategia rozwigzywania
probleméw spolecznych, programami wieloletnimi, celami statutowymi i potrzebami
Centrum, Dyrektor ocenia roéwniez wielkosé wkiadu wiasnego i ryzyko finansowe projektu.
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W przypadku pozytywnej oceny inicjatywy projektowej Dyrektor powoluje zespot do
opracowania projektu i przygotowania wniosku o dofinansowanie projektu.

W skiad zespolu, o ktérym mowa w ust, 2 wchodzi Inicjator, pracownicy merytoryczni
zespotu, ktorego zakres dzialania pokrywa sie z celami i zadaniami projektu oraz osoba
posiadajgca wiedzg i doswiadczenie z zakresu konstruowania i realizacji projektow.

Dyrektor moze powolac rowniez zespol, o ktorym mowa w ust. 2, bez zgloszonej inicjatywy
projektowej, w sytuacji posiadania wiedzy o ogloszonym konkursie lub o mozliwosci
ubiegania sie o dofinansowanie danego rodzaju dzialan.

§6

Zespol do opracowania projekfu jest odpowiedzialny za terminowe 1 zgodne z wymaganiami
programu przygotowanie merytorycznej czgsci wniosku o dofinansowanie projektu.
Przygotowujac wniosek o dofinansowanie projektu zespol analizuje doktadnie i przygotowuje
precyzyjne propozycje zapisow we wniosku, dotyczace w szczegolnosci:

1) celu glownego projektu oraz celow szezegdlowych,

2) wskaznikow pomiaru celow, wartosci docelowych wskaznikéw oraz zrodet ich

weryfikacji,

3) korzysci projektu oraz ryzyka jego realizacji.

4) grup docelowych projekiu,

5) proponowanych dziatan projektowych,

6) sposobu zarzadzania projektem,
Po akceptacji przez Dyrektora Centrum zapisow, o ktorych mowa w ust. 2 zespol
przygotowuje pozostale dane niezbgdne do sporzadzenia wniosku o dofinansowanie lacznie z
budzetem i harmonogramem projektu.
Przewodniczacy zespotu jest odpowiedzialny za przygotowanie wniosku o dofinansowanie
projektu na generatorze wnioskow wymaganym w deokumentacji konkursowej, a takze
przygotowanie pozostatych dokumentow wymaganych w ramach ogloszonego konkursu i
przedlozenie je dyrektorowi do akceptacji.
Po zatwierdzeniu i podpisaniu przez Dyrektora ostatecznej wersji wniosku o dofinansowanie
projektu  przewodniczacy zespolu w oparciu o zapisy dokumentacji Kkonkursowej
przygotowuje wniosek do wyslania lub bezposredniego dostarczenia do instytucji oglaszajacej
konkurs we wskazanym terminie.

§7

W  przypadku projektéw. dla ktorych wymagane jest uzyskanie przez Dyrektora
petnomocnictwa od Zarzadu Powiatu przewodniczacy zespolu przygotowuje projekt uchwaty
wraz uzasadnieniem i przekazuje go do sekretariatu Centrum najpozZniej rydzieﬁ przed
terminem posiedzenia Zarzadu Powiatu, w czasie ktorego moze zostac podjeta uchwata.
Powyisza uchwala musi zostaé podjeta przed zlozeniem wniosku o dofinansowanie projektu
do instytucji zewngtrznej.

§8

Przewodniczacy zespolu :

1) sporzadza i przechowuje kopig ztozonego wniosku o dofinansowanie, z zachowaniem
praw autorskich jego tworcow,

2) monitoruje oceng wniosku o dofinansowanie oraz informuje Dyrektora o aktualnym etapie
Jjego rozpatrywania,



3) prowadzi korespondencje z wlasciwa instytucja zewnetrzng i na jej wezwanie uzupelnia
formalne uchybienia we wniosku o dofinansowanie oraz udziela stosownych wyjasnien,

4) wspolnie z pozostalymi czlonkami zespolu wprowadza ewentualne poprawki
merytoryczne we wniosku o dofinansowanie.

Pracownik ds. obstugi sekretariatu bezzwlocznie przekazuje przewodniczacemu zespolu

korespondencje od instytucji zewnegtrznych,

3. W przypadku rekomendowania zlozonego wniosku do dofinansowania przewodniczacy
zespolu przygotowuje dokumentacje niezbedna do sporzadzenia umowy o dofinansowanie
projektu.
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§9

Podpisanie umowy o dofinansowanie projektu uruchamia procedurg rozpoczgcia realizacji projektu i
umozliwia dokonanie czynnosci przygotowawczych zmierzajacych do rozpoczecia realizaci projektu.




Zal. nr 1 do procedury inicjowania i przygotowania projekiow
w Powiatowym Centrum Pomocy Rodzinie w Slupski

{ AL Inicjatywa projektowa

Vsiupar? Stupsk, dnia ... ... .c.coevveceeenn.

r

ey

NAZWA PROJEKTU: .....

Inicjator (imie, nazwisko, email, tel.) :

Krétki opis projektu:

Cel(e) projektu:

Glowne rezultaty/produkty projektu:

Grupa docelowa:

Planowane korzysci z realizacji projektu dla:

a) Centrum (nalezy odwolac sie do dokumentow strategicznych, programoéw

powiatowych i celow statutowych jednostki) :

b) Uczestnikoéw projektu:

Przewidywany koszt realizacji i sposob finansowania projektu:

- w tym wkiad wtasny i jego Zrodta finansowania:



10. Potencjalne zagrozenia i ryzyka zwiazane z realizacja projektu:

11. Uwagi i komentarze:

(data) (Podpis Inicjatora)

Decyzja Dyrektora:
[0 zgoda na przygotowanie projektu na podstawie inicjatywy projektowe;

[0 decyzja o rozpatrzeniu inicjatywy w innym terminie

O decyzja o odrzuceniu inicjatywy

Uzasadnienie, uwagi i komentarze do decyzji:

.......................................................................................
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