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Projekt pn.: ,Wsparcie dzieci umieszczonych w pieczy zastepczej w okresie epidemii COVID-19” wspotfinansowany
ze srodkéw Unii Europejskiej w ramach Europejskiego Funduszu Spotecznego

Zatgcznik

do Zarzadzenia Nr 105.2023
Dyrektora MOPS

zdnia 20.11.2023 .

Procedura zachowania trwatosci projektu pn. ,,Wsparcie dzieci umieszczonych w pieczy

zastepczej w okresie epidemii COVID-19”

§ 1. Realizatorzy procedury

1.

2.

Niniejsza procedura okresla uprawnienia i zakres odpowiedzialnosSci poszczegdlnych
komarek organizacyjnych Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Czestochowie, zwanego
dalej ,,MOPS”, wspotodpowiedzialnych za prawidtowa realizacje zadania zwigzanego

z utrzymaniem trwatosci projektu pn. ,,Wsparcie dzieci umieszczonych w pieczy zastepczej
w okresie epidemii COVID-19”, zwanego dalej ,projektem”, w latach 2021-2025.

llekro¢ w Procedurze jest mowa o:

1) SPW — nalezy przez to rozumie¢ Sekcje ds. Projektow i Wspotpracy Miedzysektorowej;
2) Sl —nalezy przez to rozumiec Sekcje Informatyki;

3) SPZ- nalezy przez to rozumiec Sekcje Wspierania Rodziny i Pieczy Zastepczej;

4) SA - nalezy przez to rozumiec Sekcje Administracyjna.

§ 2. Uczestnictwo w projekcie

1.

2.

3.

4.

Za prowadzenie oraz biezgce aktualizowanie listy uczestnikdw projektu odpowiada
pracownik SPW, przy wsparciu merytorycznym pracownika SPZ.

Pracownik SPZ informuje niezwtocznie pracownika SPW o kazdej zmianie dotyczgcej
uczestnikdéw projektu, ktora ma wptyw na realizacje projektu, tj. rozwigzanie rodziny, Smierc
uczestnika projektu, usamodzielnienie wychowanka, rezygnacja z projektu itp.

Uczestnik koriczgcy udziat w projekcie i przekazujgcy sprzet uczestnikowi przystepujgcemu
do projektu, zobowigzany jest przez pracownika SPW do ztozenia pisemnego oswiadczenia
o kompletnosci i braku usterek uzyczonego mu sprzetu.

W przypadku otrzymania informacji o $mierci uczestnika projektu, pracownik SPW:

1) ustala z pracownikiem SPZ oraz pracownikiem Stowarzyszenia na rzecz pomocy dziecku

i rodzinie ,DLA RODZINY” czy rodzina w dalszym ciggu spetnia kryteria do uczestnictwa
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w projekcie;

2) po otrzymaniu potwierdzenia o spetnieniu kryteriéw do uczestnictwa w projekcie
pracownik SPW sporzgdza nowg umowe uzyczenia ze spetniajgcym kryteria projektu
cztonkiem rodziny.

W przypadku otrzymania od uczestnika lub pracownika SPZ informacji o zakoriczeniu

udziatu/rezygnacji w projekcie, pracownik SPW sporzgdza protokét zdawczo-odbiorczy

stanowigcy zatgcznik Nr 1 do Umowy uzyczenia, na ktérym pracownik SI dokonuje
wpisu/notatki informacyjnej o stanie technicznym sprzetu i jego kompletnosci.

Po otrzymaniu informacji w formie pisemnej od Stowarzyszenia na rzecz pomocy dziecku

i rodzinie ,,DLA RODZINY” o nowej rodzinie zastepczej, ktora jest uprawniona do otrzymania

sprzetu w miejsce rodziny, ktdra zostata rozwigzana lub zrezygnowata z udziatu w projekcie,

pracownik SPW sporzadza umowe uzyczenia sprzetu i w dalszej kolejnosci umawia
telefonicznie przedstawiciela rodziny na termin przekazania mienia komputerowego

i/lub audiowizualnego.

. Monitoring uzyczonego mienia

Monitorowanie uzyczonego w ramach projektu sprzetu komputerowego i audiowizualnego
odbywa sie w Il i IV kwartale kazdego roku, do zakoriczenia okresu trwatosci projektu.
Przed planowanym monitoringiem, pracownik SPW we wspotpracy z pracownikami SPZ
sporzadza liste 20 losowo wybranych rodzin zastepczych oraz 2 placéwek opiekunczo-
wychowawczych, ktédrym uzyczono sprzet, ktorg przekazuje pracownikom SI.

Pracownik SPW kontaktuje sie telefonicznie z wylosowanymi do monitorowania
uczestnikami projektu, celem umowienia terminu wizyty monitoringowe;j.

Pracownik Sl wraz z pracownikiem SPZ przeprowadzajg monitoring uzyczonego sprzetu
komputerowego oraz audiowizualnego w miejscu zamieszkania uczestnikdw projektu

w ustalonym terminie, po czym zgodnie z zatgcznikiem Nr 2 do procedury, sporzadzajg
protokét z przeprowadzonej wizyty i przekazujg go do SPW.

Pracownik SPW kontaktuje sie telefonicznie z uczestnikami projektu, u ktérych wystgpity
nieprawidtowosci, celem poinformowania o warunkach ich usuniecia:

1) uczestnicy projektu, u ktérych podczas wizyty monitorujacej stwierdzono braki

W sprzecie uzyczonym w ramach projektu - zobowigzani sy w terminie 2 tygodni
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2)

3)

4)

ze srodkéw Unii Europejskiej w ramach Europejskiego Funduszu Spotecznego

od dnia otrzymania informacji o zaistnieniu nieprawidtowosci dostarczy¢ do S|
brakujacy sprzet celem dokonania ogledzin. Z procedury ogledzin pracownik Sl
sporzgdza oswiadczenie;

uczestnicy projektu, u ktérych stwierdzono brak jednego lub wiecej z uzyczonych

im w ramach projektu sktadnikdéw majgtku w postaci: mysz komputerowa, naped
zewnetrzny optyczny, przejsciowka, zobowigzani sg do niezwtocznego uzupetnienia
brakéw na wtasny koszt;

uczestnicy projektu, u ktdrych stwierdzono brak uzyczonego im w ramach projektu
sprzetu w postaci gtosnikéw Natec i/lub stuchawek bluetooth Esperanza, zobowigzani
sg w terminie 2 tygodni od dnia otrzymania informacji o zaistnieniu nieprawidtowosci
do przedtozenia w SPW oswiadczenia, w ktdrym wyjasniajg powody braku uzyczonego
im sprzetu; sporzgdzone oswiadczenie uczestnik projektu moze dostarczyc¢: osobiscie,
wystac pocztg tradycyjng oraz w formie skanu zatgczonego do wiadomosci e-mail;
uczestnicy projektu, ktérzy posiadali uzyczony im w ramach projektu sprzet w postaci
gtosnikdw Natec i/lub stuchawek bluetooth Esperanza, ale zostat on uszkodzony

i jest niezdatny do uzytku oraz naprawa jest niemozliwa, zobowigzani sg w terminie

2 tygodni od dnia otrzymania informacji o zaistnieniu nieprawidtowosci do zwrotu tego

sprzetu do SPW wraz z oSwiadczeniem wyjasniajagcym zdarzenie uszkodzenia.

W przypadku uczestnikow projektu, ktérzy w wyznaczonym terminie nie usuneli

nieprawidtowosci wymienionych w § 3 ust. 5, pracownik SPW wystosuje pismo

zobowigzujgce do niezwtocznego usuniecia powstatych nieprawidtowosci.

Uczestnik projektu lub jego przedstawiciel dostarczajac do SPW uzyczony sprzet sktada

oswiadczenie o oddaniu sprzetu do weryfikacji, ktorego wzdr stanowi zatgcznik Nr 1

do procedury.

Po otrzymaniu os$wiadczenia wyjasniajgcego powody braku lub uszkodzenia uzyczonego

sprzetu w postaci gtosnikow Natec oraz/lub stuchawek bluetooth Esperanza, pracownik

SPW sporzadza aneks do umowy uzyczenia i kontaktuje sie telefonicznie z uczestnikiem

projektu w celu ustalenia terminu podpisania aneksu.

Pracownik SPW informuje pracownika Sl o zwrocie przez uczestnika sprzetu uzyczonego

w ramach projektu, a nastepnie pracownik Sl dokonuje oceny stanu technicznego.
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§ 4. Inwentaryzacja uzyczonego mienia

1. Inwentaryzacja uzyczonego w ramach projektu sprzetu komputerowego i audiowizualnego
przeprowadzana jest w drodze pisemnego potwierdzenia standw poprzez rozestanie
do uczestnikdw w IV kwartale kazdego roku, przygotowanego przez pracownika SPW
o$wiadczenia.

2. W przypadku uczestnikow projektu, ktorzy nie odeslg wypetnionego oswiadczenia
w wyznaczonym terminie, pracownik SPW skontaktuje sie telefonicznie z uczestnikiem
w celu przypomnienia o koniecznosci niezwtocznego dopetnienia formalnosci.

3. W uzasadnionych przypadkach, na zyczenie uczestnika projektu, mozliwe jest przestanie

oswiadczenia do podpisu w formie zatgcznika do wiadomosci e-mail.

§ 5. Przeglad i naprawa sprzetu

1. Po otrzymaniu zgtoszenia od przedstawiciela rodziny lub placowki opiekunczo-
wychowawczej o wystgpieniu usterki/uszkodzenia uzyczonego sprzetu, pracownik
SPW ustala termin dostarczenia sprzetu do SPW.

2. Uczestnik projektu lub jego przedstawiciel dostarczajgc do SPW uzyczony sprzet sktada
oswiadczenie o oddaniu sprzetu do weryfikacji, ktorego wzor stanowi zatgcznik Nr 1
do procedury.

3. Pracownik SPW, informuje pracownika Sl o zwrdconym sprzecie, uzyczonym w ramach
projektu, w celu przegladu i ewentualnej naprawy sprzetu.

4. Pracownik SPW zobowigzuje uczestnika projektu do sporzgdzenia oswiadczenia, w ktorym
uczestnik projektu szczegdétowo opisuje zdarzenie usterki/uszkodzenia uzyczonego sprzetu.

5. W przypadku braku mozliwosci usuniecia usterki/uszkodzenia przez pracownikéw S,
pracownik Sl oddaje sprzet do serwisu w celu oszacowania wielkosci usterki/uszkodzenia
oraz oszacowania kosztow naprawy, o czym niezwtocznie informuje pracownika SPW.

6. Pracownik SPW wnioskuje do kierownika SA o rozpoczecie procedury zgtoszenia szkody
do ubezpieczyciela.

7. Pracownik SA przekazuje do SPW kopie dokumentacji z przebiegu procedury zgtoszenia

szkody do ubezpieczyciela.
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Wykluczenie/rezygnacja z udziatu w projekcie

Uczestnik projektu moze zosta¢ wykluczony z udziatu w projekcie na podstawie przestanek
wskazanych w zawartej Umowie uzyczenia sprzetu.

Uczestnik ma prawo zrezygnowac z udziatu w projekcie w okresie jego trwatosci, tj. do dnia
31.12.2025r.

W przypadku rezygnacji lub wykluczenia z udziatu w projekcie uczestnik projektu
zobowigzany jest do zwrotu otrzymanego sprzetu komputerowego w stanie nie gorszym,
niz wynikajacy z jego prawidtfowego uzytkowania.

W przypadku rezygnacji z udziatu w projekcie pracownik SPW zobowigzuje uczestnika
projektu do sporzgdzenia oswiadczenia o powodach rezygnacji z projektu.

Uczestnik projektu lub jego przedstawiciel dostarczajac do SPW uzyczony sprzet sktada
oswiadczenie o oddaniu sprzetu do weryfikacji, ktorego wzdr stanowi zatgcznik Nr 1

do procedury.

Pracownicy Sl sprawdzajg, czy zwrdcony sprzet jest sprawny i na przygotowanym

przez pracownika SPW protokole zdawczo-odbiorczym sporzgdzajg wpis/notatke
informacyjng o stanie technicznym sprzetu i jego kompletnosci.

Po otrzymaniu informacji o stanie sprzetu, pracownik SPW umawia sie telefonicznie

z uczestnikiem projektu na podpisanie protokotu zdawczo-odbiorczego.

W przypadku uczestnikow projektu, ktérzy nie wywigzg sie z obowigzku podpisania
protokotu zdawczo-odbiorczego w wyznaczonym terminie, pracownik SPW zobowigzuje
ich telefonicznie do stawiennictwa w kolejnym ustalonym termin.

W przypadku uczestnikéw projektu, ktorzy nie wywigzg sie z obowigzku podpisania
protokotu zdawczo-odbiorczego w kolejnym wyznaczonym terminie, pracownik SPW
wystosowuje do uczestnika pisemne wezwanie do podpisania protokotu zdawczo-
odbiorczego.

W przypadku uczestnikdw projektu, ktérzy nie przyjdg podpisac protokotu zdawczo-
odbiorczego po otrzymanym wezwaniu, pracownik SPW sporzgdza notatkg o niemozliwosci
kontaktu z uczestnikiem i dotacza jg do akt wraz z niepodpisanym protokotem zdawczo-

odbiorczym.
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