ZARZADZENIE nr OPS-ZD.0152/6/2008
Dyrektora Osrodka Pomocy Spotecznej
w Jastrzebiu Zdroju

z dnia 18.04.2008r.

w sprawie: procedury przygotowania i realizacji projektow w ramach dostepnych
programéw wspétfinansowanych 2z funduszy europejskich, innych sSrodkéw
zagranicznych oraz krajowych, niepodlegajacych zwrotowi

Na podstawie art. 47 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzgdzie gminnym (
jednolity tekst z 2001 roku nr 142 poz. 1591 z pézn. zm.)

Zarzadzam:

§1

1. Wprowadzi¢ procedury okreslajgce sposdb postepowania przy pozyskiwaniu:

a) srodkéw pochodzgcych z budzetu Unii Europejskiej,

b) srodkéw pochodzacych ze Zzrédet zagranicznych nie podlegajacych zwrotowi,

c) Srodkéw z budzetu pahstwa na wspoétfinansowanie zadan z udziatem w/w Srodkdw,

d) innych bezzwrotnych srodkéw krajowych.



2. Objg¢ procedurg czynnosci:

a)

e)

weryfikacji zgtoszonych przez dziaty propozycji projektow, pod katem spetniania
wymaganych kryteriéw oraz analizy formalnej otrzymanych materiatéw,

przygotowania wniosku aplikacyjnego

podpisania i ztozenia wniosku

podpisania umowy, jesli przewiduje dofinansowanie z w/w Srodkéw

realizacje zadania objetego dofinansowaniem z powyzszych srodkéw

3. Procedura, o ktérej mowa w pkt. 1 i 2 stanowi zatgcznik nr 1 do zarzadzenia.

§2

llekro¢ w zarzadzeniu jest mowa:

1)

2)

3)

5)

Dziat - wewnetrzne komoérki w jednostce przewidziane regulaminem organizacyjnym;

Kierownik Dziatu - pracownik stojgcy na czele komérki organizacyjnej

Dyrektor - pracownik stojacy na czele Osrodka Pomocy Spotecznej

Zespot projektowy - grupa sktadajaca sie z konsultanta/koordynatora oraz
cztonkédw, majgca za zadanie przygotowanie odpowiedniego wniosku aplikacyjnego wraz
z dokumentacjg dla okreslonego projektu oraz w przypadku uzyskania dofinansowania,
wtasciwg jego realizacje

Konsultant/koordynator - osoba kierujgca i nadzorujaca prace zespotu
projektowego



6) Cztonek zespotu projektowego - osoba wchodzaca w sktad zespotu
projektowego odpowiedzialna za wykonywanie powierzonych zadah na rzecz projektu
zwtaszcza w zakresie aplikowania, kwalifikowalnosci, promocji projektu, monitoringu,
sposobu rozliczania i sprawozdawczosci

7) Whniosek - dokument opracowany przez zespdt projektowy dotyczgcy realizacji
zadania z udziatem srodkéw, o ktéorych mowa w § 1 ust.l zaakceptowany przez
Dyrektora OPS (osobe upowazniong przez Prezydenta Miasta do realizacji projektéow
unijnych)

8) Umowa o dofinansowanie - dokument zawarty z Instytucjg Posredniczacg
okreslajacy zasady obowigzujgce przy realizacji projektu unijnego

9) Dokumenty programowe - dokumenty w postaci programoéw lub planéw rozwoju,
opracowywane dla potrzeb wydatkowania Srodkéw. Okreslajg miedzy innymi cele i
gtéwne kierunki wydatkowania S$rodkéw na podstawie analizy aktualnej sytuacji i
trendéw rozwojowych danego obszaru lub sektora, kryteria i sposoby realizacji
konkretnych projektéw, osoby i instytucje odpowiedzialne za wykonanie okreslonych
zadah oraz szacunkowg wielkos¢ i rozbicie srodkéw z uwzglednieniem
wspotfinansowania ze wszystkich osiggalnych zrédet budzetowych.

§3

W przypadku nieobecnosci jednej z os6b wchodzacych w sktad zespotu projektowego
przyjmuje sie nastepujgce zasady zastepstw:

w razie nieobecnosci konsultanta/koordynatora zespotu projektowego zastepstwo w
zakresie zadan wykonywanych przez w/w petni Dyrektor OPS/ z-ca Dyrektora

W razie nieobecnosci cztonka zespotu projektowego za wyjatkiem ksiegowej ds.
projektéw unijnych zastepstwo w zakresie jego zadahn petni osoba wskazana przez
konsultanta koordynatora

w sytuacjach kryzysowych - ( w przypadku nieobecnosci wszystkich referentéw)
zastepstwo w  zakresie = wykonywanych przez nich zadah spada na
konsultanta/koordynatora (Dyrektor ,z-ca)

w razie nieobecnosci ksiegowej ds. projektéw unijnych zastepstwo w zakresie



wykonywanych przez nig zadah petni Gt. Ksiegowy ( z-ca gt. Ksiegowego OPS)

§4

Przechowywanie dokumentacji projektowej ustala sie zgodnie z zatacznikiem nr 2 do
niniejszego zarzadzenia. Dokumentacja projektowa musi by¢ przechowywana co najmniej tak
dtugo, jak projekt moze by¢ kontrolowany. Kontrola moze by¢ przeprowadzona w trakcie
okresu wskazanego w umowie o dofinansowanie.

§5

Dokumentacja projektowa winna by¢ oznakowana zgodnie z zasadami promocji projektu.

§6

W ramach realizacji projektu nalezy upowszechnia¢ informacje dotyczace Zrdédet finansowania
projektu.

§7

1. W sprawach zwigzanych z realizacjg projektéw unijnych stosuje sie odpowiednio przepisy
powszechnie obowigzujgcego prawa, przepisy wewnetrzne ustalone zarzadzeniami
Dyrektora Osrodka Pomocy Spotecznej. Zespdt projektowy ma obowigzek kierowad sie
rowniez zasadami wyptywajacymi z wytycznych projektowych oraz innych dokumentéw



stworzonych na potrzeby realizowanego projektu.

2. llekro¢ w przepisach wewnetrznych wprowadzonych zarzgdzeniem Dyrektora Osrodka
Pomocy Spotecznej jest mowa o komoérce organizacyjnej, kierowniku komorki
organizacyjnej nalezy rozumie¢ odpowiednio zesp6t projektowy, konsultanta/koordynatora
zespotu projektowego.

§8

Osrodek Pomocy Spotecznej w Jastrzebiu Zdroju zobowigzany jest do zarejestrowania instytucji
szkoleniowej w internetowej bazie ofert szkoleniowych i aktualizacji informacji o kazdym
szkoleniu organizowanym w ramach Projektu nie rzadziej niz raz w miesigcu, zgodnie z
zakresem danych okreslonym przez Instytucje Zarzgdzajaca.

§9

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Procedura przygotowania i realizacji projektéow w ramach dostepnych programoéw wspétfinansowanych z funduszy eu
krajowych, niepodlegajacych zwrotowi

Nr Opis czynnosci Kto wykc
Sporzadzanie wniosku aplikacyjnego
Monitorowanie stron internetowych, analiza prasy, analiza
dokumentéw programowych wraz z wytycznymi, analiza rozporzadzen,
1 analiza informacji uzykanych od Instytucji Zarzadzajacych i Zespot projektowy
Wdrazajacych, utrzymywanie kontaktu z instytucjami w celu uzyskania
informacji dotyczacych mozliwosci pozyskania srodkéw pomocowych
Analiza uzyskanych informacji pod wzgledem ogdélnych mozliwosci
2 skorzystania z funduszy i identyfikacja Dziatu, ktéry merytorycznie Zespot projektowy
bytby odpowiedni dla potencjalnego projektu
3 Przekazanie informacji do wytypowanego Dziatu Zespot projektowy
Analiza potrzeb w odniesieniu do wytycznych projektowych przez Dziat . )
4 PCPR/OPS- Wtasciwy Dziat Merytoryczny
Merytoryczny
5 Konsultacje z Dyrektorem OPS na temat mozliwosci przystapienia do Dyrektor OPS, Z-pca Dyrektora, Kierownicy Dz
projektu Merytorycznych, Gt. Ksiegowy
Pozytywna decyzja Prezydenta - uzyskanie zgody na realizacj
6 vy ya y . y gocy 1€ Prezydent Miasta
projektu
Powotanie zespotu projektowego w przypadku pozytywnej decyzji
7 poru proj 9 przyp pozyty ) yZj Dyrektor OPS
Prezydenta
Zebranie Zespotu Projektowego - okreslenie podziatu zadan oraz )
8 . . .. . . . Koordynator Zespotu Projektowego
odpowiedzialnosci dla Cztonkdéw Zespotu oraz harmonogram dziatania
9 Przygotowanie i zebranie danych z Dziatéw Merytorycznych, Koordynator Zespotu Projektowego i Cztonkowie
dokumentacji i innych materiatéw niezbednych do pisania wniosku. zgodnie z rozdziatem zadan
10 Monitorowanie zmian w wytycznych dotyczacych ztozenia wniosku Koordynator Zespotu Projektowego
11 Opracowanie wniosku z zatgcznikami Zespodt Projektowy
12 Sprawdzenie wniosku Zespoét Projektowy




13 Przedtozenie wniosku aplikacyjnego do podpisu Dyrektorowi OPS Koordynator Zespotu Projektowego
14 Ztozenie kompletnego wniosku do Instytucji Zarzadzajgcej Koordynator Zespotu P;?izlztc;vgssg lub wyznaczo
15 Monitorowanie informacji w sprawie ztozonego wniosku Koordynator Zespotu Projektowego
16 Przygotowanie poprawek i.uzupe’rnli.erjw do WITIiOSl'<U oraz dostarczenie ich Zespot Projektowy
do instytucji finansujacej
17 Poinformowanie Dyrektora OPS o wynikach Koordynator Zespotu Projektowego
Realizacja projektu
20 Pozytywny wynik Przygotowanie. dokument.acji ni.ezbednej do podpisania umowy o Zespét Proj
dofinansowanie projektu

21 Prowadzenie dziatahh promocyjnych Zespbt proj
22 Wybér wykonawcy i rzeczowa realizacja projektu Dziat Merytoryczny/ 2
23 Sporzadzanie sprawozdan z realizacji projektu Zespbt Proj
24 Whnioskowanie o Ptatnos¢ Zespodt Proj
25 Rozliczenie projektu i monitorowanie Zespoét Proj




Zatacznik nr 2 do zarzadzenia nr 6

Przechowywanie dokumentéw

. Dziat ) . Dziat Ksiegowosci
Rodzaj dokumentu Zespot Projektowy ] )
Merytoryczny Budzetowej
Zarzadzenie Dyrektora OPS o
powotaniu Zespotu Oryginatl/ Kopia Oryginat
Projektowego
Whnioski o dofinansowanie ,
. . Oryginat
wraz z zatgcznikami
Korespodnecja zwigzana z
procesem sktadania, Oryginat
uzupetniania i oceng wniosku
Umowa o dofinansowanie Orvainat
(aneks) yo
Korespondencja zwigzana z
podpisaniem umdw o Oryginat
dofinansowanie (aneksu)
Sprawozdania Oryginat Kopia
Whnioski o ptatnos¢ Oryginat Kopia
Korespodencja zwigzana z
wypetnianiem innych
obowigzkéw wynikajgcych z Oryginat
umowy o dofinansowanie
projektu
Korespodnecja /
dokumentacja zwigzana z Oryginat/ Kopia Oryginat

rzeczowg realizacjg projektu




10

Umowy zwigzane z rzeczowg
realizacjg projektu

Oryginat

Oryginat/ Kopia

12

Dokumenty zwigzane z
rozliczeniem projektu

Oryginat

Kopia
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