) 'UCHWALA NR 79/2020
ZARZADU GORNOSLASKO-ZAGLEBIOWSKIEJ METROPOLII

z dnia 30 marca 2020 r.

w sprawie przyjecia Procedury prowadzenia projektow w Urzedzie Metropolitalnym Gérnoslasko-
Zaglebiowskiej Metropolii

Na podstawie art. 35 ust. 1 i 3 ustawy z dnia 9 marca 2017 r. o zwigzku metropolitalnym w wojewodztwie
slaskim (Dz. U. z2017 r., poz. 730), §24 Statutu zwigzku metropolitalnego ,,Gornoslasko — Zaglebiowska
Metropolia” przyjetego uchwata nr V/1/2018 Zgromadzenia Goérnoslasko — Zaglebiowskiej Metropolii
z dnia 16 lutego 2018 r. w sprawie przyjgcia Statutu zwigzku metropolitalnego ,,Gornoslasko— Zagtebiowska
Metropolia” (Dz. Urz. Woj. Sla. z 2018 r., poz. 1207).

uchwala sie, co nastepuje:

§ 1. Przyjmuje si¢ procedur¢ prowadzenia projektow w Urzedzie Metropolitalnym Gornoslasko-
Zaglebiowskiej Metropolii, stanowiacg zatgcznik do niniejszej uchwaty.

§ 2. Wykonanie uchwaly powierza si¢ Przewodniczacemu Zarzadu Gornoslasko-Zaglebiowskiej
Metropolii.

§ 3. Uchwala wchodzi w zycie z dniem podjecia.

Przewodniczacy Zarzadu
Gornoslasko-Zaglebiowskiej
Metropolii

Kazimierz Karolczak
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Zatacznik do uchwaty Nr 79/2020
Zarzadu Gornoslasko-Zaglebiowskiej Metropolii
z dnia 30 marca 2020 r.

Procedura prowadzenia projektéow w Urzedzie Metropolitalnym
Goérnoslasko—Zaglebiowskiej Metropolii

§1.
1.Niniejsza Procedura okresla organizacje¢, tryb i zasady prowadzenia projektow w Urzedzie Metropolitalnym
Gornoslasko-Zaglebiowskiej Metropolii.
2.Prowadzenie projektow odbywa si¢ przy pomocy modutu Projekty w Elektronicznym Systemie Obiegu
Dokumentow.
3.Zapisow zawartych w Procedurze nie stosuje si¢, jezeli przepisy szczegdlne stanowig inacze;j.

§2.
1.Za przygotowanie dokumentéw wymagajacych zajecia stanowiska przez Zarzad (wyrazenie zgody na
uruchomienie projektu), odpowiedzialny jest dyrektor wlasciwego merytorycznie Departamentu /Biura —
w rozumieniu aktualnie obowigzujacego Regulaminu Organizacyjnego Urzgdu Metropolitalnego Gornoslasko—
Zaglebiowskiej Metropolii, zwanego w dalszej cz¢$ci Regulaminem Organizacyjnym.
2.Projekty ujete w Programie Dziatan Strategicznych Gornoslasko-Zaglebiowskiej Metropolii
do roku 2022, innych dokumentach strategicznych oraz uchwalonym, obowigzujgcym budzecie Urzgdu
Metropolitalnego Gornoslasko-Zaglebiowskiej Metropolii, obowigzujacej Wieloletniej Prognozie Finansowe;j
Urzedu Metropolitalnego Gornoslasko-Zaglebiowskiej Metropolii a takze planie Zaméwien Publicznych
Urzedu Metropolitalnego Gornoslasko-Zaglebiowskiej Metropolii sg prowadzone w ramach modutu Projekty
obowiazkowo. O wprowadzeniu dodatkowych projektow do modutu decyduja Cztonkowie Zarzadu w ramach
swoich obszarow, chyba, ze decyzja ta zostanie podjeta przez Zarzad GZM.
3.Inicjowanie projektu odbywa si¢ poprzez przedtozenie stosownej elektronicznej karty sprawy, zgodnie
z procedura wnoszenia spraw na posiedzenie — w rozumieniu aktualnie obowigzujacej Procedury wnoszenia
spraw na posiedzenie Zarzadu Gornos$lasko—Zaglebiowskiej Metropolii.
4.W uzasadnieniu do Elektronicznej Karty sprawy nalezy uwzgledni¢ w szczegdlnosci:
a.Opis projektu (ogolne informacje, zakres projektu),
b.Uzasadnienie projektu (okreslenie zasadnosci realizacji projektu),
c.Korzysci projektu,
d.Organizacja Projektu (Komitet Sterujacy, Kierownik Projektu, Zespot Projektowy, wraz z obszarami
odpowiedzialnosci),
e.Date rozpoczgcia i zakonczenia projektu,,
f.Planowany budzet catego projektu.
5.Zarzad Gornoslasko—Zaglebiowskiej Metropolii uruchamia projekt poprzez przyjgcie stosownej uchwaty
wyrazajacej zgode na jego realizacje.
6.Po podjeciu uchwaly przez Zarzad Goérnoslasko—Zaglebiowskiej Metropolii Dyrektor Departamentu/Biura,
ktory opracowat i przedtozyt karte, wystepuje z wnioskiem o nadanie odpowiednich uprawnien dla cztonkow
Zespotu Projektowego, zgodnie z przyjeta organizacja projektu. Wniosek nalezy skierowaé do Koordynatora
eSOD w Urzedzie Metropolitalnym w rozumieniu aktualnie obowigzujacej uchwaty w sprawie podziatu prac
i obowigzkdéw zwigzanych z obstuga Elektronicznego Systemu Obiegu Dokumentéw (eSOD) w Urzedzie
Metropolitalnym GZM. Wz6r wniosku o uprawnienia stanowi zatacznik nr 1 do niniejszej procedury.
7.Z chwila nadania stosownych uprawnien, Kierownik Projektu odpowiedzialny jest za utworzenie projektu
w module Projekty oraz za biezace wprowadzanie informacji i danych w zakresie realizowanego projektu.

§3.
Prowadzenie projektow w module Projekty eSOD Urzedu Metropolitalnego reguluje Instrukcja, stanowigca
zatgcznik nr 2 do niniejszej procedury.

§ 4.

1.Zamykanie Projektu odbywa si¢ poprzez przygotowanie raportu koncowego projektu, ktory jest sporzadzany
oraz podpisywany przez Kierownika Projektu oraz Przewodniczacego Komitetu Sterujacego. Wzor raportu
koncowego stanowi zatgcznik 3 do niniejszej procedury.
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2.Informacja o zakonczeniu projektu przekazywana jest podczas posiedzenia Zarzadu Gornoslasko—
Zaglebiowskiej Metropolii, w czgsci dotyczacej wolnych wnioskow.

§ 5.

1.W przypadku stwierdzenia braku mozliwosci wprowadzenia danych w module Projekty eSOD Urzedu
Metropolitalnego Kierownik Projektu przygotowuje materiaty w wersji papierowe;.
2.Powyzszy ustep obowigzuje jedynie w wypadku awarii systemu eSOD Urzedu Metropolitalnego.
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Zatacznik nr 1 do Procedury prowadzenia projektéow
w Urzedzie Metropolitalnym Gérnoslasko-Zagtebiowskiej Metropolii

WNIOSEK O UPRAWNIENIA W MODULE
PROJEKTY W SYSTEMIE E-DOKUMENTY

Nazwa Projektu:

Departament/Biuro:

Imie i nazwisko Wnioskujacego:

Rola w projekcie Imie i nazwisko Poziom Uprawnien Email

(petny /ograniczony)

Data i podpis Wnioskujgcego

Id: 985AD441-F0AS8-437A-BE98-68ABFBA7BCI1D. Podpisany Strona 1



Zatgcznik nr 2 do Procedury prowadzenia projektow
w Urzedzie Metropolitalnym Gérnoslasko-Zagtebiowskiej Metropolii

INSTRUKCJA PROWADZENIA PROJEKTOW
W MODULE ,,PROJEKTY” W SYSTEMIE E-DOKUMENTY

GORNOSLASKO-ZAGLEBIOWSKA METROPOLIA

Opracowanie:

Departament Projektdéw i Inwestycji

Katowice, marzec 2020
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Wstep

Szanowni Panstwo,

zgodnie z Zarzadzeniem Nr 49/2019 Przewodniczacego Zarzadu Goérnoslgsko-Zagtebiowskiej
Metropolii (GZM) z dnia 29 listopada 2019 w sprawie podziatu prac i obowigzkéw zwigzanych
z obstugg Elektronicznego Systemu Obiegu Dokumentéw (eSOD) w Urzedzie Metropolitalnym GZM,
Departament Projektéw i Inwestycji opracowat i zaimplementowat w ramach systemu eSOD modut
Projekty wspierajgcy zarzadzanie projektami w Urzedzie Metropolitalnym.

Niniejsza instrukcja ma na celu sprawne poruszanie sie po module Projekty w eSOD poprzez
zaprezentowanie jego mozliwosci i funkcjonalnosci wraz z ich opisem oraz wyjasnieniem.

Wykorzystanie modutu Projekty przyczyni sie do sprawnego i ujednoliconego prowadzenia
przedsiewzie¢ w GZM a przede wszystkim umozliwi sprawny nadzér oraz kontrole podejmowanych
dziatan projektowych. Z uwagi na charakter Urzedu Metropolitalnego Gornoslgsko-Zagtebiowskiej
Metropolii, stworzony modut jest dostosowany i kompatybilny z prowadzonymi sprawami
i dokumentami w poszczegdlnych Departamentach i Wydziatach, i tak jak caty System, jest zgodny
z regulacjami formalno-prawnymi samorzadu terytorialnego.

Zastosowanie modutu Projekty w eSOD przyczyni sie do:

1. Usystematyzowania prowadzenia projektéw w Urzedzie Metropolitalnym.

N

Lepszego monitoringu realizacji projektdw (poprawa jakosci nadzoru i kontroli) — na kazdym
etapie realizacji projektu.

Zwiekszenia efektywnosci pracy Kierownika Projektu oraz Zespotu Projektowego.

Lepszej dostepnosci do uporzadkowanych informacji i danych.

Poprawy przeptywu informacji w ramach realizowanych projektow.

Skrécenia czasu procesowania dokumentéw.

Tworzenia bazy wiedzy wewnatrz organizacji.

© N o Vv AW

Zmniejszenie ryzyka niepozadanych i nieustalonych zmian.

Departament Projektow i Inwestycji
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Inicjowanie Projektu

W ramach procesu inicjowania projektu nalezy przygotowac karte sprawy, na posiedzenie Zarzagdu GZM.
Dziatania ujete w Programie Dziatan Strategicznych Gérnoslasko-Zagtebiowskiej Metropolii do roku 2022,
innych dokumentach strategicznych oraz uchwalonym, obowigzujgcym budzecie Urzedu Metropolitalnego
Goérnoslasko-Zagtebiowskiej Metropolii, obowigzujgcej Wieloletniej Prognozie Finansowej Urzedu
Metropolitalnego Gérnoslgsko-Zagtebiowskiej Metropolii a takze planie Zamdwien Publicznych Urzedu
Metropolitalnego Goérnoslgsko-Zagtebiowskiej Metropolii sg prowadzone w ramach modutu Projekty
obowigzkowo. O wprowadzeniu dodatkowych projektéow do modutu decydujg Cztonkowie Zarzadu
w ramach swoich obszardw, chyba ze decyzja ta zostanie podjeta przez Zarzad GZM.

W polu Uzasadnienia do Karty sprawy nalezy uwzgledni¢ w szczegdlnosci:

e Opis projektu (ogdlne informacje, zakres projektu),

e Uzasadnienie projektu (okreslenie zasadnosci realizacji projektu),

e Korzysci projektu,

e Organizacja Projektu (Komitet Sterujacy, Kierownik Projektu, Zespot Projektowy, wraz z obszarami
odpowiedzialnosci),

e Date rozpoczecia oraz zakonczenia,

e Planowany budzet catego projektu.

Po akceptacji karty sprawy przez Zarzad GZM (zgoda na uruchomienie Projektu), Dyrektor
Departamentu/Biura, ktdry opracowat i przedtozyt karte, wystepuje z wnioskiem o nadanie odpowiednich
uprawnien dla cztonkéw Zespotu Projektowego, zgodnie z przyjetg organizacjg projektu. Wniosek nalezy
skierowa¢ do Koordynatora eSOD w Urzedzie Metropolitalnym. Wzér wniosku o uprawnienia stanowi
zatgcznik nr 1 do Procedury prowadzenia projektéw w Urzedzie Metropolitalnym Gaornoslgsko—
Zagtebiowskiej Metropolii.

Z chwilg nadania stosownych uprawnien, Kierownik Projektu odpowiedzialny jest za utworzenie projektu
w module Projekty oraz za biezgce wprowadzanie informacji i danych w zakresie realizowanego projektu.
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Instrukcja prowadzenia projektéw w module , Projekty” w systemie E-Dokumenty

Departament Projektéw i Inwestycji (PI)
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Modut projekty — wprowadzenie projektu do eSOD

Zarzadzanie projektami

Modut projekty

By wejs¢ do modutu projekty nalezy z poziomu pulpitu uzytkownika klikng¢ w ikone Aplikacje, aby
otworzy¢ rozwijalne menu z dostepnymi modutami.

Ikona menu aplikacji znajduje sie w lewym gérnym rogu pulpitu. Po wybraniu Aplikacji rozwija sie menu,
w ktdrym nalezy wyszukaé modutu Umowy.

W celu utatwienia wyszukiwania mozna uzy¢ przycisku Szukaj

Jesli wybrano Szukaj to w polu, ktére sie pojawito nalezy wpisaé
Projekty. Wtedy zostang odfiltrowane pozostate aplikacje.
Po wejsciu, za pomoca klikniecia lewym przyciskiem myszy
w ikone modutu Projekty, otwiera sie okno z listg3 wczesdniej
utworzonych projektéw do ktérych uzytkownik jest
Projekty uprawniony, jesli nie zostaty wczesniej utworzone to lista jest

pusta.
ﬂa Projekty

projekty

Projekt

Portfel projektow
Po wejsciu do modutu widoczna jest lista projektéw ktdre zostaty wczesniej utworzone.

B Kolendarz— Jadwiga Staniczek-« X W Ready_™ x  + - &8 x
<« c a engine/gzm/Welcome a x O :
— ¥ . °
= Q @i Poew B 2 O 8

Projekty - O RS
Projekty PORTFEL PROJEKTOW
© nowyprojekt  / Edytujprojekt Tl Usunprojext o odswiez =] Gantt Szukaj
Filtry 14 % b X =
(] 0SOBA ODPOWIEDZIALNA or Osoba opis start Koniec
> R BUDOWASYSTEMU ZARZADZANIA PROJEKTAMI ROZWOJOWYMI W RAMACH STRUKTURY ORGANIZACYJNEJ URZEDU METROPOLITALNEGO 20180801 20200101
[ OTWARTE W ROKU or Marek Lewandowski
4 GRUPA ZAKUPOWA ENERGII ELEKTRYCZNEJ 2020-2021
[JKATEGORIA OR 1 Michat Szczerbinski 20190212 2021231
> -
[OTECZKA or ! GRUPA ZAKUPOWA GAZU 2020-2021 2019-03-07 202112:31
Michat Szczerbinski
; TSN s |
[J ZRODLO FINANSOWANIA ga%x#irAz‘l\;l:afTORE 2018-04-02 2022-12-31
> JEDZIEMY NAPRAD - ZAKUP AUTOBUSGW ELEKTRYCZNYCH | BUDOWA INFRASTRUKTURY LADOWANIA NA OBSZARZE GORNOSLASKO-ZAGLEBIOWSKIES METR 5510 o 15 2093.06.30
Bartosz Rozpondek
> .
$  METROPOLIA PRZYJAZNA ROWEROM - STUDIUM SYSTEMU TRAS ROWEROWYCH DLA GZM 2018-08:01 20221231
Tomasz Dworak
R .
| METROPOLITALNY FUNDUSZ SOLIDARNOSCI 2019 2019.01-01 20101231
N .
| METROPOLITALNY FUNDUSZ SOLIDARNOSCI 2020 20200101 20201231
N . , .
| MUZEUM SLASKIE ANALIZA MOZLIOSCI 2019-00-01 20231231
N .
| PROGRAM DZIALA NA RZECZ OGRANICZENIA NISKIE) EMISJI 2020 20200101 20201231
>
! ROWEREM LUB NA KOLE 2018-06-01 2020-02-29

Tomasz Dworak
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Na liscie projektdw znajdujg sie takie informacje jak:
e Nazwa projektu

e (Osoba odpowiedzialna
e Start

e Koniec

Filtry modutu

Odznacz wszystkie

() OSOBA ODPOWIEDZIALNA OR
Liste projektéw mozna ograniczac filtrami:
(] OTWARTE W ROKU OR =  Osoba odpowiedzialna
=  Otwarte w roku

= Kategoria
(0 KATEGORIA OR = Teczka

3]

= 7rédto finansowania

[ TECZKA OR

(0 ZRODLO FINANSOWANIA

Przeglad projektu

oNowyprojekt # Edytujprojekt i
Filtty @

C‘:{ OSOba
Klikajac z lewej strony wiersza listy
I NOWY projekt w i.kone strzatki rozvyija sie pr.zegilal.d
- . . projektu, na  ktérym  widniejg
OR Alina Alinska . :
K informacje dotyczace aktualnego stanu
projektu poprzez dwukrotne klikniecie
Projek’(1.10 na wlerszu listy otwiera sie metryka
projektu

PRy

Bozena Nowakowska

Projekt budowa sieci Krakow
Barbara Cacko

-4
S A

v
»

Deninld ne?

7/31
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Dodanie nowego projektu

PORTFEL PROJEKTOW

O Nowy projekt  / Edytujprojekt |l Usu
Po wejsciu do modutu procedujemy w zaktadce Portfel
Filty | @ projektow.

W celu dodania nowego projektu nalezy kliknaé przycisk
dodaj Nowy projekt

Osoba
» Nowy projekt
Alina Alinska
Nowy projekt
Projekt .
Nazwia Na wyswietlonym oknie nalezy uzupetni¢ informacje takie
jak:
=  Nazwa
Start Zakonczenie  Szablon » Start
- Wybierz - = Zakonczenie
= Szablon (opcjonalnie)
Kiient = Klient(opcjonalnie)
= QOsoba odpowiedzialna
= Teczka

Osoba odpowiedzialna
Nastepnie nalezy klikngé przycisk Zapisz
Teczta Na podstawie uzupetnionych danych zostat utworzony
DP - PROJEKTY projekt, ktéry pokazat sie na liscie modutu w zaktadce portfel

projektéow

8/31
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Edycja nazwy projektu

By zmieni¢ nazwe projektu nalezy przejs¢ na zaktadke portfel projektéw.

PORTFEL PROJEKTOW

O Nowy projet M usu projeit Kkanﬁgu'aqe s Odéwez =] Gantt

Y @

Osoba Opis

) ‘
e
» B e . el S a ;
5 sumtonionts - Poprzez jednokrotne klikniecie na pozycji listy nalezy zaznaczyé
* @ ottt Bstws o projekt, a nastepnie klikna¢ przycisk Edytuj projekt
Barbara Cacko
4 1 Projektnr3

Aling Alifska

) 1 Projektnr 2
Alina Aliiska

Edytuj projekt -

Nazwa W wyswietlonym oknie edycji nazwy projektu nalezy uzupetnié¢

pole Nazwa po czym klikamy przycisk Zapisz, ktéry aktualizuje
nazwe  projektu.  Zostanie  wyswietlona  informacja
o zaktualizowaniu projektu

Projekt budowy sieci Krakow

9/31
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Edycja danych projektu

Edycje danych projektu mozna wywotac z widoku przegladu projektu.

PLPR6.2019 Tram...
PLPR.6.2019 TramwajM 7 - 0RS
Praegiad  Budiet Wjkonane  Rejestzagadnien  Organizacia proickiu Podsumoanie  Terminars Dokumenty Fomeie  komenae pocsre > NAO S€kcja Informacje Ogdlne znajduje sie
Informacje ogélne Organizacja w lewym gérnym rogu widoku przegladu
Projekt: TRAMWAJ+ projektu prOjektU przycisk EdthJ Dane
Rola Osoba
Sprawa nadrzedna:  P1.45.1.2019
TramwajeM Przewodniczacy Komitetu  Karolczak
Sterujacego Kazimierz
Osoba Marek Lewandowski
odpowiedzialna: Kierownik Projektu Mucha-Kus
Karolina
Start: 2019-12:02
Czlonek zespotu Staniczek-Golda
Koniec: 2020-03-31 Jadwiga
Czlonek zespolu Mercik Anna
Czlonek zespolu Lewandowski
Marek

Dane podstawowe

DPAS.PR.1.2019 Projekt 1.10 - Eu
0géine
Nazwa* Data wszczgcia Typ*
Projekt 1.10 20190617 Terminowa
. oscha dpoviediaa® Temin ez Klikniecie przycisku powoduje otwarcie okna edycji
DPAS.PR12019 eneruj zna ? Nowakowska Bozena - Ksiegowa 20190717 ustawna - wybierz - danych, gdzie w Zakfadce Ogélne moiemy Zmieni(':
Tectka® Kient Zamaito tan wczesniej uzupetnione dane
DPPR-PROJEKTY % EDOKUMENTY $P.Z 00, Otwarta
Sprawa nadrzedna 0Osoba kontaktowa Status
= DZMC.110.1.2012- ZAMOWIE. M ZAPLANOWANE
Wartos¢ Projekt Procedura
PLN 5 DP/ZP/210/2019 Projekt 1
Koszt Uwagi
PLN
Prognoz. data Szacunek
2019-06-17 ~Wybierz-
Kampania
- wybierz -

EIPODGLAD | | HISTORIA

10/31
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Edycja dodatkowych pdl projektu

Cechy Uprannienia

0golne

Kategora pojek

Strategiczny

PODGLAD | | HISTORIA

PLPR6.2018 GZM DATA STORE

rédlofinansowania:

v Wiasne

o

Harmonogram - planowanie zadan

Sekcja harmonogram jest sekcjg widoku przeglad projektu.

Przechodzac na

zaktadke cechy istnieje

mozliwos¢ zmiany

dodatkowych

informacji

o projekcie:

® Kategoria
projektu

e 7rédio
finansowania

Po zakoriczeniu edycji
danych nalezy klikna¢
przycisk Zapisz

w celu zatwierdzenia
zmian

Start Koniec

© DODAJ ZADANIE

Osoba opis
_ e |
Harmonogram
Zadanie 0Osoba odpowiedzialna Budzet Wykonanie
7 Opracowanie koncepcji i projekt - grupa zadan + Alina Alifiska
Zatwierdzenie projektu + Alina Alifiska
Uzyskanie pozwolenia + Alina Alifiska
Zakoriczenie fazy projektowej + Alina Alifiska 150 000 150 000
5 Konstrukcja Mechaniczna i elektryczna + Marian Milewicz
7= 1xABBIRB 800 + Krystian Locek, Marian Milewicz
£ 1 x Stacja obstugi ABB TC2003 + Alina Alifiska
0dbiér konstrukcji mechanicznej i elektrycznej + Barbara Cacko, Marian Milewicz 18000 15000
= symulacja stanowiska + Alina Alifiska
Zakoriczenie symulacji stanowiska + Alina Alifiska 29 000 32000
= Budowa linii + Marian Milewicz
Zakoriczenie budowy linii + Marian Milewicz 64 000 69 000
Szkolenie operatorskie + 10000 10000
7= Email: systemu eDokumenty (od: eu, Iwona Dobek
Wazne zadanie - Odbiér konstrukcji mechanicznej i elektrycznej + Anna Kowalska, Barbara Cacko
22 Edytuj wykres Gantt ‘ ‘ 2 Odéwiez

W tej sekcji mieszczg sie informacje zwigzane z planem projektu rozpisanym

Start Koniec Postep
2019-06-25 2019-06-28 [100% )
2019-06-25 2019-06-26 ["100% )
2019-06-26 2019-06-27 (100 )
2019-06-27 2019-06-28 [(100% )
2019-07-02 2019-07-22 (505
2019-07-15 20190719 100 )
2019-07-02 2019-07-12
2019-07-12 2019-07-22 ["100% )
2019-07-05 2019-07-06
2019-07-05 2019-07-06
20191201 20191201
2019-1201 2019-12-01
2019-12-:02 20191204 100 )
2019-10-17 20191017 (100X ]
2019-10-17 20191017

na zadania.

1d:
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Typy zadan

® grupa zadan

~~7 Opracowanie koncepcji i projekt - grupa zadan -

» Zatwierdzenie projektu + grupa zadan - zadanie posiadajace
przypisane  przynajmniej  jedno
podzadanie (zadanie Ilub kamien
» Zakonczenie fazy projektowe] + miIowy)

- Uzyskanie pozwolenia +

“Z1 Konstrukcja Mechaniczna i elektryczna
i 1 x ABB IRB 800 +
=1 1 x Stacja obstugi ABB TC2003 +

- Odbiodr konstrukcji mechanicznej i elektrycznej +

e zadanie i kamien milowy

~~7 Opracowanie koncepcji i projekt - grupa zadan +

. Zatwierdzenie projektu + zadanie (zadanie nie

posiadajace podzadan nie
majgce zaznaczonego
atrybutu kamien milowy)

- Uzyskanie pozwolenia +
. Zakonczenie fazy projektowej +
=1 Konstrukcja Mechaniczna i elekt
=1 1xABBIRB 800 +
. 1 x Stacja obstugi ABB TC2003 +

- Odbidr konstrukcji mechanicznej i elektryczne] +

Zadanie

~~° Opracowanie koncepcji i projekt - grupa zadan + kamien milowy - zadanie nie

posiadajace czasu trwania
z oznaczonym atrybutem
kamien milowy

. Zatwierdzenie projektu +
Uzyskanie pozwolenia +
. Zakonczenie fazy projektowe] +

7 Konstrukcja Mechaniczna i elektryczna +

Instrukcja prowadzenia projektéw w module ,,Projekty” w systemie E-Dokumenty
Departament Projektow i Inwestycji (P1)

12 /31
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Szybkie tworzenie zadan

M

Z poziomu Harmonogramu mozemy dodawac zadania za pomocg przycisku:

Dodaj Zadanie

E o DODAJ ZADANIE Nalezy klikngc przycisk Dodaj Zadanie,
JURJ LAUAN umiejscowionego w prawym rogu nad tabelg

Koniec
25 2019-06-28
N8 MN10.NADA

Dodaj podzadanie

Harmonogram

Zadanie

1 Opracowanie koncepejii projekt - grupa zadan +
Zatwierdzenie projektu +

Uzyskanie pozwolenia +

Dodaj podzadanie

prezentujgcg harmonogram

Postep

1004

Nalezy klikng¢ przycisk Dodaj podzadanie,

wyswietli sie ikona plusa pojawiajaca sie

w momencie najechania kursorem myszy
0s0b3 na wiersz zadania

Alina A
Alina A

Alina A

13 /31
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Okno szybkiego dodawania nowego:

e zadania
Dodaj zadanie —
= . . . .
Nazwa Przycisk Dodaj zadanie uruchamia okno
dodawania nowego zadania, ktére pozwala
kresli¢ n jace informacje:
Opis okresli¢ nastepujace informacje

® Nazwe zadania

® Opis

® Pracownik - osoba do ktdrej bezie
przypisane zadanie

Pracownik

Start Czas trwania ® Start

2019-06-17 1d ] Kamien milowy ® (Czas trwania
® Kamien milowy

e podzadania

Dodaj zadanie —

Nazwa*
Przycisk Dodaj podzadanie uruchamia okno dodawania
nowego podzadania. Okno jest rozszerzone w poréwnaniu
Opis do szybkiego dodawania zadania, pozwala okresli¢
nastepujace informacje:

® Nazwe zadania
Pracownik ® Opis
® Pracownik - osoba do ktdrej bezie przypisane zadanie
® Start
Grupa
? ® (Czas trwania
Opracowanie koncepcji i projekt - grupa zadan e Kamien milowy
Start Czas trwania ® Grupa (zadan)
2019-06-17 1d (] Kamien milowy

14 /31
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Dodanie istniejacego zadania do harmonogramu projektu

WO oy

0golne

ZADANIE

Przygotowanie planu projektu

Data

2019-10-22 | 09:00

Dla kogo

Systemu Admin

Opis

Czas trwania

6d

knij aby wyszuka¢

Opis zadania projektowego

Powigzania ,

= DPAS.PR.1.2019 - Projekt 1.10

%) EDOKUMENTY SP.Z 0.0, Bytom, pl. Tadeusza Koscius

0ZNACZ JAKO ZALATWIONE

Budzet

| 4

- wybierz 4

Sposoby otwarcia widoku budzet:

Projekt

PORTFEL PROJEKTOW
ONowyprOJek( 4 Edytyj projekt
Fity | @

Osoba

4 1 Nowy projekt

Alina Aliniska

Projekt 1.10
Bozena Nowakowska

atD

Barbara Cacko

Projekt nr3
Alina Alifiska

Projekt nr 2
Alina Alifiska

bo P

sun projel onfiguracja $wiez 5| Gan!
Wl sur projekt Konfi s.od' Gantt

Projekt budowy sieci Krakow

N
Opis

W celu dodania istniejacego zadania do projektu nalezy
otworzy¢ zadanie, a nastepnie w polu powigzania okresli¢
sprawe projektowa. Po zapisaniu zmian w zadaniu, nalezy
przejs¢ na widok harmonogramu i odswiezy¢ widok za pomoca
przycisku OdswieZ znajdujgcego sie z lewej strony pod
harmonogramem. Po odswiezeniu widoku, zadanie pojawi sie
na liscie

W celu otworzenia budzetu

z poziomu listy portfela
projektéw nalezy dwukrotnie
klikng¢ na wiersz projektu

by otworzy¢ okno projektu

Id: 985AD441-F0AS8-437A-BE98-68ABFBA7BCI1D. Podpisany
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DPAS.PR.1.2019 Projekt 1.10

Budzet
5 — - Nastepnie nalezy klikngé
o Nowy / Edytyj Jl Usun ) Dodaj wykonanie \ gy Odswiez W za k’fadke Budzet, Na liécie
o © » » Wyswietlajg sie wszystkie linie
a budzetowe w otwartym
Linia budzetu Okres Zadanie Zaplanowano Wykonano Pozostato o a
projekcie
Koszty konstrukcji mechanicznej i elel2019.Q2 0dbidr konstrukcji mechanicznej i elek 18 000.00 15000 300C
Koszty symulacji stanowiska 2019.Q2 Zakoriczenie symulaciji stanowiska 29 000.00 32000 -3 00C
Koszty budowy linii 2019.Q2 Zakoriczenie budowy linii 64 000.00 69 000 -500C
Koszty szkolen 2019.Q2 Szkolenie operatorskie 10000.00 10000 (
Przychody z projektu 2019.Q3 Zakonczenie fazy projektowej 150 000.00 150 000 C
Zadanie

W celu otworzenia budzetu
0Osoba odpowiedzialna  z poziomu listy harmonogramu
nalezy dwukrotnie klikngé

Zadanie

' Opracowanie koncepcjii projekt - grupa zadan + Alina Aliriska na wiersz Zadania (niebedacego
grupg zadan), by otworzy¢ okno
(> Zatwierdzenie projektu + Alina Alifiska Zadania
{» Uzyskanie pozwolenia + Alina Alinska
(> Zakonczenie fazy projektowe] + Alina Alinska
Zadanie - Zakonczenie fazy projektowe] [

Nastepnie nalezy klikngé

m (J oy w zaktadke Budzet.
Na raporcie wyswietlaja sie
wszystkie linie budzetowe

. 5 - i , ‘ . v : w otwartym zadaniu
, datkowe Zasoby Poprzedniki Czaspracy Komentarze Zataczniki Budzet Wykonanie

o Nowy /" Edyt M usus @ Dodaj wykonanie s Odéwiez | S2ukal..
v
Linia budzetu Okres Zaplanowano Wykonano Pozostato

Przychody z projektu  2019.03 150 000 150 000 0

Znajdujac sie na widoku budzetu nad listg widzimy przyciski pozwalajgce uzupetnic liste o plan budzetu.

16 /31
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Dodanie nowej linii budzetu

Zadanie - Zakonczenie fazy projektowe]

I ()on

o Nowy

A 4
Linia budzetu Okres

Edvtuj M Usun @) Dodaj wykonanie GOds'wiez

Zaplanowano

Przychody z projektu  2019.03 150000

Budzet

Projekt*
Projekt 1.10
Zadanie®
Zakonczenie fazy projektowej

Kwota

1000.00
Opis
Konsultacje programistyczne

Numer

1.23

Rok Kwartat
2019 Q1

Typ Kategoria

Wynagrodzenia Konsultacje

[z== ]

ANULUJ

Wykonano

M

By dodac linie budzetu nalezy
klikna¢ przycisk Nowy nad lista
widoku budzet, a nastepnie
uzupetni¢ dane w wyswietlonym
oknie budzetu

Budzet
S2UK3|...

Pozostato

150000 0

W oknie dialogowym nalezy uzupetnié nastepujace
dane:

® Projekt
Zadanie
Kwota (zawsze wpisujemy kwote brutto)

Opis
Dane dotyczace planowanego okresu
Typ

Dodatkowo, dostepne sg jeszcze pola:
® Numer
® Kategoria

Pola Typ oraz Kategoria sg konfigurowalnymi listami
mozliwymi do zmiany oraz uzupetnienia z poziomu
modutu rejestry.

Pola dotyczace okresu sg konfigurowane z poziomu
ustawien systemu mozna tam okresli¢ poziom
granulacji okreséw budzetu (dostepne poziomy
granulacji to: rok, kwartat, miesigc)

17 /31
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Dodanie wykonania do budzetu

Zadanie- Zakoticzene fazy prjektone ! .

Z poziomu listy budzetu istnieje mozliwos¢ dodac
wykonanie budzetu zaznaczajac wiersz linii
budzetu do ktérego nalezy doda¢ wykonanie
oraz klikajac przycisk Dodaj wykonanie

I (o

Budzet

ONowy / o I vssi 8 ooy GOds’wiez Sauka}

v
Linia budzetu Okres Zaplanowano Wykonano Pogostato
Przychody zprojekdtu 201903 150000 150000 0
Konsultacje programis 2019.Q1 1000 0 1000
Wykonanie — “
Projekt® Nalezy uzupetni¢ dane w oknie dialogowym
) Wykonania Budzetu a nastepnie nalezy zapisac.
Projekt 1.10 . L T
Wykonanie pokaze sie po odswiezeniu na liscie
Zadanie¥® wykonania. Bardziej szczegétowy opis okna

dialogowego znajduje sie tutaj
Zakonczenie fazy projektowej

Linia budzetu®
Konsultacje programistyczne

Kwota* Data

Opis

18 /31
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Wykonanie budzetu

Wykonanie

Lista Wykonanie prezentuje wykonane linii budzetowych. Poprzez otwarcie listy z poziomu projektu
mozemy zobaczy¢ wykonanie wszystkich linii budzetowych, a z poziomu zadania widzimy tylko te
wykonania linii ktére sg przypisane do tego zadania.

Zadanie - Odbior konstrukcji mechanicznej i elektrycznej g
W O ow
< datkowe Zasoby Poprzedniki Czas pracy Komentarze Zatgczniki Budzet Wykonanie
o Dodaj _/‘ Edytuj ﬁ Usun s Odswiez Szukaj...
JWykonanie 1-1 50 |[p E =
Data Opis Kwota
2019-10-21 Optacenie faktury za wykonanie konstrukcji mechanicznej 15 000.00

Instrukcja prowadzenia projektéw w module ,,Projekty” w systemie E-Dokumenty
Departament Projektow i Inwestycji (P1)
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Sposoby otwarcia widoku wykonanie budzetu, przez:

Projekt

LNA OR

\IA

Zadanie

PORTFEL PROJEKTOW  KAMIE

oNowyproJekt / \Edytwpmjekt Iil Usuri projekt Kkonﬂguraqa sods’wmz | Gantt
Fitty @
0soba
’ 1 Nowy projekt
Alina Alifiska

) Projekt 1.10

Bozena Nowakowska

at D

Projekt budowy sieci Krakow
Barbara Cacko

’ 1 Projekt nr3
1

Alina Alifiska

Projekt nr 2
Alina Alifiska

Harmonogram

Zadanie

= Opracowanie koncepcj i projekt- grupa zadan +
() Zatwierdzenie projektu +
() Uzyskanie pozwolenia +

() Zakonczenie fazy projektowe] +

A
Opis

Nalezy klikngé w wiersz raportu
Portfel projektu, a nastepnie
przejs¢ na zaktadke Wykonanie

Nalezy klikng¢ w wiersz zadania
na podgladzie projektu,

a nastepnie przejscie

na zaktadke Wykonanie

0soba odpowiedzialna

Alina Alinska
Alina Alinska
Alina Alinska

Alina Aliniska
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\/

Zadanie - Zakonczenie fazy projektowe] !

O o By doda¢ wykonanie budzetu nalezy otworzy¢ zaktadke
Wykonanie na jeden z mozliwych sposobdéw,

Wykonanie @ nastepnie uzy¢ przycisku Dodaj znajdujgcego sie nad listg

0 Dodsj /" Edytyj i Usud G 0dswiez Szukey
Vykonanie Ll Iz
Data Opis Kwota
2019-09-18  faktura - projekt 150 000.00
wykonanie — RS
Projekt® Na wyswietlonym oknie dialogowym nalezy uzupetni¢ dane
Projekt 1.10 takie jak:
Zadanie™® o Projekt
Zakonczenie fazy projektowej [ ] Zadanie
Linia budzetu™® L4 Linia budzetu
— wybierz — [ ] Kwota
Kwota™ 2EGE L] Data
® Opis
Opis

nastepnie kliknaé przycisk Zapisz. Wpis wykonania linii
budzetowej zostanie wyswietlony na liscie, po jej
odswiezeniu

Dodanie nowego wykonania
Organizacja projektu

Organizacja projektu to widok znajdujacy sie na przegladzie projektu oraz dostepny jako zaktadka na oknie
dialogowym projektu.

DP.AS.PR.1.2019 Projekt 1.10 / — O
Organizacja projektu y >

o Nowy Edycja Il usun A Odswiez
Organizacja projektu

Rola Uczestnik Zakres odpowiedzialnosci Telefon Email

Przewodniczacy Komitetu Stern Nowakowska Bozena

Cztonek zespotu Nowak Jan (IBM) Konsultacje projektowe +48 555 555 555 jnowak@ibm.pl
Czionek zespotu Kubica Robert (eDokumenty sg Programista 2313123123 robert@ffff
Cztonek zespotu Kowalik Wojciech Programowanie
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Dodanie osoby do organizacji projektu

I

DP.AS.PR.1.2019 Projekt 1.10

admterr—0rganizacja projektu

______,_._-—-—'—'f s . P
— By dodac osobe do organizacji
-— . . . . a
O vowy /edyia Tl uss s T projektu nalezy nad lista klikngé¢
przycisk Nowy. Pojawi sie okno
Organizacja projektu dodawania nowej osoby
do organizacji projektu
Rola Uczestnik Zakres odpowiedzialnosci Telefon

Przewodniczacy Komitetu Stert Nowakowska Bozena

Cztonek zespotu Nowak Jan (IBM) Konsultacje projektowe +48 555 555 555

Z poziomu tego okna dialogowego mozemy wprowadza¢ dwa rodzaje oséb:
e Uzytkownicy systemu (osoby posiadajgce utworzone konta w systemie) - wystarczy ze uzupetnimy pola
rola oraz uzytkownik

e Uzytkownicy z poza organizacji - w tym przypadku nalezy uzupetni¢ dane wszystkie dane poza polem
uzytkownik ktére pozostawiamy puste

Wpis w rejestrze —

W oknie dialogowym nalezy uzupetnic¢

Rola Uzytkownik takie pola jak:
- wybierz - v ® Rola
) ) ®  Zakres odpowiedzialnosci
Imie Nazwisko . )
® Uzytkownik (stosowane
zamiennie z polami ponizej)
N ® Imie
Organizacja Telefon ;
® Nazwisko
® Organizacja
Email ® Telefon
® Email

Zakres odpowiedzialnosci

22 /31
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Rejestr zagadnien

Rejestr zagadnien to widok dostepny jako zaktadka na oknie dialogowym projektu. Pozwala

na ewidencjonowanie pojawiajgcych sie zagadnien w trakcie realizacji projektu.
DP.AS.PR.1.2019 Projekt 1.10

Przeglad Budzet Wykonanie Rejestrzagadnien Organizacja projektu  Podsumowanie

o Nowy / Edycja m Usun sods'wiez

Rejestr zagadnien

] X

Terminarz Dokumenty Kom )

Typ Opis 0Osoba odpowiedzialna Wysoki priorytet Status Data
Zmiana Zmiana zakresu projektu Mirostaw Derda [ OTWARTE ] 2019-09-11
Ryzyko Zidentyfikowano wystepie Jan Kowalski v [ OTWARTE ] 2019-09-11
Dodawanie wpisu do rejestru zagadnien
DPAS.PR1.2019 Projekt 1.10 !0 ‘ By doda¢ wpis do rejestru

Przeglad  Budzet Wykonanie  Rejestr zagadnied Jekiu

ONowy / Edycja m Usun sods'wiei

Rejestr zagadnien

Typ Opis Osoba odpowiedzialna  Wysoki priorytet Status Data
Imiana Zmiana zakresu projektu Mirostaw Derda [ OTWARTE } 2019:09-
yzyko Zidentyfikowano wystepie Jan Kowalski v m 2019-09-

zagadnien nalezy klikngé nad lista
Podsumowanie Terminarz - Dokumenty  Kom zagadnien przycisk Nowy

Instrukcja prowadzenia projektéw w module ,,Projekty” w systemie E-Dokumenty
Departament Projektow i Inwestycji (P1)
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Wpis w rejestrze —

Osoba odpowiedzialna Data
_ wybierz — - Nastepnie nalezy uzupetni¢ dane
znajdujace sie na formatce:
Typ Status
— wybierz — - — wybierz — | [ uUstaw wysoki priorytet ® Osoba odpowiedzialna
Opis zagadnienia ® Data (data wystapienia
zagadnienia)
* Typ
® Status
®  Ustaw wysoki priorytet
® QOpis zagadnienia
Dokumentacja projektu
DPAS.PR.1.2019 Projekt 1.10 ? _ 0O
Dokumenty >
Oy~ / Ml & Proce: ® =nae B S By d<.3dac dokurrlentaqg projektu
nalezy otworzy¢ okno dialogowe
Dokumenty Ustaw filtrowanie listy: 4y Filtr jest w uzyciu! 12 18 L = projektu
’
®Y® Opis Data Przekazane do Status a nastepnie przejéé na Zak}fadke
= EE & Zmiana budzetu na Q1/2020r zmiana - wnioskowane dodatkowo 50 000 PLN ze wzgledu r 2019-09-09 DM, Admin Systemu Dokumenty NaSZym oczom ukaie
- EE@T Whniosek o zatwierdzenie raportu okresowego 2019-10-11 DM, Admin Systemu

sie lista dokumentéw przypisanych
do projektu
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Dokument - Dokumentacja projektu

Preeglad Budzet Wykonanie  Rejestr zagadnied  Organizacia projekd

ONowy' /

m H (‘ Praekat ﬂ EAkcje G

Foldery Dokumenty Usta ftonanie sy
&/ 0Y0
i Wszystiie dokumenty a @;’ Viniosek o Zmiane w projecie
i Nigponiazane 2 flderem

In Foldery
_ @ @9’9 Viniosek o zatwierdzenieraportu oresowego
[ Foldery wyszukiwania

DPASPR1.2019 Projekt 1.10

E @9’9 Zmiana budzetu na Q1/2020r miana - wnioskowane dodatkowo 50 000 PLN 22 wagledu na zmiane zakresu projekiu

o Nowy‘: - m

CISINIvU preayclivusgec

|
Pismo wychodzgce

Email

@ m |

Wniosek limitowy
Karta pojazdu - del
wWniosek o urlop
Przeglad umowy
Dokument umowy
Przeglad umowy
Design guideline
Dokument we etrzny
ZWOLNIENI

Karta pojag/du

Dokumentacja projektu

w

Faktura sprzedazy

Faktura zakupu

=

p—

Znajdujac sie na zakfadce
dokumentdéw, nalezy dodac
nowy dokument typu
Dokumentacja projektu. By to
zrobi¢ nalezy klikngé

w przycisk Nowy

Wybieramy typ
Dokumentacja projektu
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Dokumentacja projektu

B Zapisz

\/

s w tym oknie nalezy okresli¢
nastepujace atrybuty:
® Kategoria - pozycja
okreslajaca jakiego typu

Szczegoty )
jest dokument
Kategoria: Data: ® QOpis - opis pojawiajacy sie
Whniosek o zatwierdzenie raportu okresowego v 2019-10-23 na listach kluczowe
informacje
Szczegdtowy opis wnioskowanej zmiany: Opis: , .
oot J L 5 ® Szczegdtowy opis
whnioskowanej zmiany
®  Status - pole sterowane
Procedura: procedurg obiegu
n
AKCEPTACJA ZMIANY PROJEKTOWEJ dokumentu "AKCEPTACIA
Status ZMIANY PROJEKTOWEJ"
— wybierz - v ® Data

Procedura akceptacji zmiany projektowej

; PRZYGOTUJ
DOKUMENT

)
& AKCEPTANTAi
WYSLY

5 MODYFIKACJA

& AKCEPTACIA

TAK
®  zaKoNCZENE ZAAKCEPTOWANO ot A Al ZWRACA
o one DOKUMENT DO
i POPRAWKI
6 DO ZAMKNIECIA

® Procedura - domysing
procedurg obiegu
dokumentacji jest
Procedura akceptacji
zmiany projektowej
Pole wyboru kategorii
napetniane jest dynamicznie
z stownika kategorii
dostepnego do edycji poprzez
konfiguracje dokumentu
(mozliwe do konfiguracji przez
uzytkownika posiadajgcego
uprawniania edycji definicji
typow dokumentdéw)

Procedura sktada sie z nastepujacych etapéw do wykonania
przez uzytkownikow

Etapy:

1. Przygotowanie dokumentu do obiegu

2. Wybor akceptanta dla dokumentu

3. Akceptacja - decyzja czy akceptant akceptuje Jezeli
akceptuje to przechodzi do etapu numer 4 jezeli nie to 5

4. Zakorczenie - zmiana statusu na dokumencie na
zaakceptowany

5. Podaj powdd odrzucenia zamieszczenie komentarza do
decyzji

6. Pytanie czy wystaé dokument do poprawy odpowied? nie
powoduje ustawienie statusu NIEZAAKCEPTOWANY i
zakonczenie procedury odpowiedz tak zwraca dokument
do osoby ktdra go przygotowata

7. Modyfikacja dokumentu zakoriczenie tego etapu

powoduje przejscie do etapu numer 2
Procedura pozwala procesowac wszystkie
informacje o zmianach, raportach okresowych
wszystko co wymaga akceptacji w ramach
projektu.
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Generowanie raportu okresowego w formacie Word (.docx)

Aplikacja projektow utatwia raportowanie aktualnego stanu projektu, miedzy innymi poprzez zastosowanie

szablonu dokumentu - raport okresowy.

- 0

[} N =
5Zapisz pPrzekaz ﬁ, Dotgczdosprawy () =~

Szczegoty

Kategoria: Data:

Wniosek o zatwierdzenie raportu okresowego v 2019-10-23
Szczegotowy opis wnioskowanej zmiany: Opis:

Procedura:
3¢ | AKCEPTACJA ZMIANY PROJEKTOWEJ

Status:

W PRZYGOTOWANIU h

' N —
5 Zapisz P Przekaz ﬁ, Dotaczdosprawy [ F=— 7 ' p— Nastepny dokument
- j plik I PDF, RTF,
Szczegoly 6 d Generuj plik z szablonu (PDF, RTF,
= Drukyj historig dekretacji
Kategoria:
+ Dodaj nowy raport
brak v ! vrep
/ Edytujmenu
Szczegd6towy opis wnioskowanej zmiany: S
Zmiana budzetu na Q1/2020r Zmiana budzetuna Q1/2020r
zmiana - wnioskowane dodatkowo 50 000 PLN ze wzgledu
na zmiang zakresu projektu
Procedura

24 | AKCEPTACJA DOKUMENTU - PROSTA
Status:

W OBIEGU v

By
wygenerow
ac nowy
dokument
W postaci
pliku
nalezy na
dokumenci
e klikna¢
przycisk
Drukuj

z

rozwijanej
listy nalezy
wybraé
Generuj plik
z szablonu
(PDF,RTF,D
ocx)
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M

Generowanie pliku . X
Wybierz format oraz szablon, ktory postuzy do Na dialogu
wygenerowania dokumentu. e
pojawi nalezy
klikna¢
w pole DOCX
/ RTF / HTML
Format
PDF
QO | —wybierz -
DOCX /RTF /HT
@
Uzyj jako
(] zatacznik w emailu
zatacznik w dokumencie
[[) ustaw jako tre$¢ dokumentu
GENERUJ ZAMKNIJ
Instrukcja prowadzenia projektéw w module ,,Projekty” w systemie E-Dokumenty
Departament Projektow i Inwestycji (P1)
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Generowanie pliku

Wybierz format oraz szablon, ktory postuzy do
wygenerowania dokumentu.

Format

PDF
QO | —wybierz -
DOCX / RTF / HT})

Raport okregOwy

atacznik w dokumencie

[[] ustaw jako tres¢ dokumentu

M

Nalezy
wybraé
szablon
Raport
okresowy i
klikng¢
przycisk
Wybierz lub
kliknij dwa
razy na
wierszu listy

Na wersji
uzytkownika
szablon
moze
znajdowad
sie w innym
miejscu
(zawartosc
tego
drzewka jest
zalezna od
ilosci
przygotowan
ych
szablondéw)

Instrukcja prowadzenia projektéw w module ,,Projekty” w systemie E-Dokumenty
Departament Projektow i Inwestycji (P1)
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Wybor szablonu

] Szablony

FAKTURY
KAMPANIE MAILING
MAGAZYN

OFERTY

PISMA FIRMOW

UMOWY

I O0 O OF OO0 O OO

WNIOSKI
ZAMOWIENIA
Pismo do klienta
Plsmo ozarowy
vyptaty zaliczki

Raport okresowy

[m) [ [oy) [m) [or) |]"

Rozliczenie delegacji

K2
'S’

ZAMKNIJ
n Py —
[ zopisz P Prockaz B Dotaczdosprawy (@ = - Pl =
Dokument 24
] 4 ’ L]
¥ Pobierzdopodgladu  / Edytyj Q. Podpisz “1 a
Informacje o projekcie:
Projekt: Projekt 1.10
Osoba odpowiedzialna: Bozena Nowakowska
Start: 17-06-2019
Koniec: 17-07-2019
Status projektu:
Kamien milowy Osoba odpowiedzialna Koniec Status
Zakoiiczenie symulacji stanowiska Alina Alifiska 06.07-2019 OPOZNIONE
Zakonczenie budowy linii Marian Milewicz 01-12:2019 NA CZAS
Zadania zrealizowane:
Zadanie 0soba odpowiedziaina Start Koniec |Postep (%)
Opracowanie koncepcii i projekt - grupa zadan Alina Alifska [2019-06-252019-06-2: 100
Zatwierdzenie projektu Alina Alifska [2019-06-252019-06-21 100
Uzyskanie pozwolenia Alina Alifiska 201 19-06-2' 100
Zakoiiczenie fazy projektowe] Alina Alifiska 19-06-27|2019-06-2¢ 100
1x ABE IRE 800 Krystian Locek, Marian 1,10 o7 15120190719 100
Milewicz

Dodatkowo nalezy
zaznaczy¢ Ustaw jako tres¢
dokumentu, by podglad
wygenerowanego
dokumentu stanowit gtéwna
tresé.

Nastepnie nalezy klikngé
GENERUJ

Wygenerowany dokument
pojawi sie jako zatacznik w
dokumencie oraz jezeli
zaznaczong, dodatkowa
opcje Ustaw jako tres¢
dokumentu zostanie
ustawiony jako tres¢
zaktadki dokument

< > 4232019

Klient

Sprawa
DP.AS.PR.1.2019 - Projekt 1.10
Status (zmieri)

W PRZYGOTOWANIU

Instrukeje/informacje
brak
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Zamykanie Projektu

Raport koricowy projektu jest sporzgdzany przez Kierownika Projektu, zgodnie z zatgcznikiem nr 2 do Procedury
prowadzenia projektdw w Urzedzie Metropolitalnym Gérnoslagsko—Zagtebiowskiej Metropolii.

Raport podpisywany jest przez Kierownika Projektu i Przewodniczgcego Komitetu Sterujgcego.
Zeskanowany plik raportu nalezy dodac¢ do zaktadki Dokumenty.

PIL.LPR.5.2019 GRUP...

P1.PR.5.20719 GRUPA ZAKUPOWA GAZU 2020-2021 ? - 0O

nanie Rejestr z in Organi [ I mowanie srminar: Dokumenty ozy >
O Nowy ~ W - »Przekaz ﬁ —— Akcje s

Foldery

ukaj.

Dokumenty Ustaw filtrowanie listy: 1-2 18

ln

-
Data Przekazane do

Wszystkie dokumenty 2020-02-06 Pl, Jadwiga Stanicze |

Niepowigzane z folderem 2020-02-06 Pl, Jadwiga Stanicze

Foldery

Foldery wyszukiwania

Dziatania awaryjne realizacji projektow w Gérnoslasko-Zagtebiowskiej Metropolii

W przypadku awarii systemu eSOD, kiedy wystepuje konieczno$¢ natychmiastowego: przedtozenia
raportéw, wnioskow o zmiane, zmiany jakiejkolwiek dokumentacji inicjujacej projekt, Kierownik Projektu
zobowigzany jest do zastosowania dokumentéw w formie papierowej.

Niniejsze dziatania majg na celu zachowanie ciggtosci realizacji projektdw oraz strategicznego zarzadzania
projektami przez Zarzad GZM na wypadek awarii systemu eSOD. Koniecznos¢ przedtozenia dokumentéw
awaryjnych wynika przede wszystkim z koniecznosci biezgcej oceny postepu realizacji prac oraz
przedtozenia argumentow do podejmowania decyzji przez Zarzagd GZM w ramach prowadzonych projektow.
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Zatacznik nr 3 do Procedury prowadzenia projektéow
w Urzedzie Metropolitalnym Gérnoslasko-Zagtebiowskiej Metropolii

Nazwa Projektu

RAPORT KONCOWY

Kierownik Projektu: Imig i Nazwisko Podpis
Przewodniczgcy Komitetu
Sterujacego: Imig i Nazwisko Podpis

Katowice, data
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Spis tresci

DEFINICIE I SKROTY ...ttt ettt ettt se st ettt s ettt s sttt e s et et s s st st b s e ettt es et ettt n e e et et s et s s e 2
1. CEIAOKUMENTU ..ttt e bt b sttt et s e st eaeeb e eb e sa e et e b e s e e e et et e a s ea e eh e e et eh e e b e bt se et e s e e esbes e e ateaeebeebesae et e b e nse e et ennennen 3
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3. Kryteria Jakosci i 0dbioru ProdUKEU KONCOWEEO ....ccueeiieiiiieieiiesitette et ste et sttt et et e satesaesatesbe e teestesaeesbeeabassbenbeenteeseesaeensesssenbeentannsesseensas 4
4 VAT T TP PURUPRPPN 4
5 Kluczowe doswiadCzenia i dalSZE ZAlECENIA ... ...ciii ettt ettt et b bt s et et b e s bt et s e e st ea e eaeeb e b e sbene et e b e e e b e e ens 4

Definicje i skroty*

Nazwa/skrot (0]4]13

*Jedli potrzeba
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1. Cel dokumentu
Celem niniejszego dokumentu jest podsumowanie realizacji projektu ,Nazwa Projektu”.

Dokument stanowi podsumowanie i ocene realizacji projektu.

2. Realizacja projektu

2.1.  Cel Projektu

Nalezy przedstawic cel projektu oraz wskaza¢ jego osiggniecie/czesciowe osiggniecie lub brak jego osiggniecia.

Cel projektu zostat zrealizowany (jesli czesciowo lub jesli nie zostat zrealizowany nalezy to wskazac).

2.2.  Produkt Koncowy

Produktem koricowym projektu jest/sa: (...).

Produkt Koricowy zostat zrealizowany (jesli czesciowo lub jesli nie zostat zrealizowany nalezy to wskazac).

2.3. Uzasadnienie projektu i osiggniete korzysci

Nalezy odnies¢ sie do uzasadnienia projektu oraz wskazaé osiggniete korzysci (niefinansowe i/lub finansowe).
(...)
Korzysci:

1. ()
2. ()

2.4. Budzet

Nalezy wpisa¢ budzet projektu oraz skomentowaé ewentualne odchylenia od planu wraz z podaniem przyczyny
odchylenia.

2.5.  Harmonogram

Nalezy wskaza¢ date rozpoczecia i zakoriczenia projektu oraz skomentowac ewentualne odchylenia od planu.

2.6. Formuta Realizacji

Nalezy wskaza¢ formute realizacji projektu — projekt wewnetrzny, projekt z udziatem $rodkéw zewnetrznych,
zaangazowanie ekspertéw zewnetrznych itp.

Raport Koricowy: ,,Nazwa Projektu” Strona3z4
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2.7.  Zakres

Nalezy wskaza¢ planowany zakres projektu oraz ustosunkowac sie do jego wykonania.
W przypadku odchylen nalezy podac ich przyczyny.
Nalezy jasno wskazac czy zakres projektu zostat zrealizowany.

2.8.  Zrealizowane produkty czgstkowe

Nalezy wskaza¢ produkty czastkowe projektu.

Lp. Nazwa Opis Realizacja

1 Zrealizowano/
zrealizowano
czesciowo/
Nie
zrealizowano

2

3

W przypadku czesciowej realizacji lub braku realizacji produktu czgstkowego nalezy podac wyjasnienie.

3. Kryteria Jakosci i odbioru Produktu Koicowego

Nalezy wskaza¢ kryteria odbioru produktu koricowego wraz z informacja o ich osiggnieciu.

4, Ryzyka

Nalezy podsumowac zarzadzanie ryzkiem w projekcie oraz wskazac ryzyka, ktdre sie zmaterializowaty.

5. Kluczowe doswiadczenia i dalsze zalecenia

Nalezy wskazac kluczowe doswiadczenia z realizacji projektu.

Nalezy wskazac dziatania nastepcze (jesli potrzeba).
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Dokument podpisany bezpiecznym podpisem elektronicznym

Podpis: Signature-495452428
Imi¢: Kazimierz
Nazwisko: Karolczak
Instytucja:
Miejscowos¢:
Wojewddztwo:
Kraj: PL
Data podpisu: 30 marca 2020 r.
Zakres podpisu: Caty dokument
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