) UCHWALA NR 133/2020
ZARZADU GORNOSLASKO-ZAGLEBIOWSKIEJ METROPOLII

7 dnia 4 czerwca 2020 r.

w sprawie zmiany uchwaly nr 79/2020 z dnia 30 marca 2020 r. w sprawie przyjecia Procedury
prowadzenia projektow w Urzedzie Metropolitalnym Gornoslasko-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. Zatacznik do Uchwaly nr 79/2020 z dnia 30 marca 2020 r. w sprawie przyjecia Procedury prowadzenia
projektow w Urzedzie Metropolitalnym Gornoslasko-Zaglebiowskiej Metropolii otrzymuje brzmienie zgodnie
z zatgcznikiem do niniejszej uchwaty.

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

§ 3. Uchwata wchodzi w zycie z dniem podjecia.

Przewodniczacy Zarzadu
Gornoslasko-Zaglebiowskiej
Metropolii

Kazimierz Karolczak
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Zatacznik do uchwaty Nr 133/2020
Zarzadu Gornoslasko-Zaglebiowskiej Metropolii

z dnia 4 czerwca 2020 r.

Procedura prowadzenia projektéow w Urzedzie Metropolitalnym
Goérnoslasko—Zaglebiowskiej Metropolii

§1.
1.Niniejsza Procedura okresla organizacje, tryb i zasady prowadzenia projektéw w Urzedzie Metropolitalnym
Gornoslasko-Zaglebiowskiej Metropolii.
2.Prowadzenie projektow odbywa si¢ przy pomocy modutu Projekty w Elektronicznym Systemie Obiegu
Dokumentow.
3.Zaleca si¢ przyjecie analogicznych zasad zarzadzania projektami przez jednostki organizacyjne Gornoslasko-
Zaglebiowskiej Metropolii, dostosowujac je do struktury i charakteru dziatalnosci danej jednostki, ze
szczegolnym uwzglednieniem tych projektow, ktore sa realizowane wspolnie przez Urzad Metropolitalny
i jednostki organizacyjne.
4.ZapisOw zawartych w Procedurze nie stosuje sig, jezeli przepisy szczegolne stanowig inaczej.

§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 obowiagzujacego Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Metropolitalnego Gornoslasko—
Zaglebiowskiej Metropolii, zwanego w dalszej czgsci Regulaminem Organizacyjnym.
2.Projekty ujete w Programie Dziatan Strategicznych Gérnoslasko-Zagtebiowskiej Metropolii
do roku 2022, innych dokumentach strategicznych oraz uchwalonym, obowigzujacym budzecie Urzgdu
Metropolitalnego Gornoslasko-Zaglebiowskiej Metropolii, obowigzujacej Wieloletniej Prognozie Finansowej
Urzedu Metropolitalnego Gornoslasko-Zaglebiowskiej Metropolii a takze planie Zamowien Publicznych
Urzedu Metropolitalnego Gornoslasko-Zaglebiowskiej Metropolii sg prowadzone w ramach modutu Projekty
obowigzkowo. O wprowadzeniu dodatkowych projektow do modutu decydujg Cztonkowie Zarzadu w ramach
swoich obszaréw, chyba ze decyzja
ta zostanie podjeta przez Zarzad GZM.
3.Inicjowanie projektu odbywa si¢ poprzez przedlozenie stosownej elektronicznej karty sprawy, zgodnie
z procedurg wnoszenia spraw na posiedzenie — w rozumieniu aktualnie obowigzujacej Procedury wnoszenia
spraw na posiedzenie Zarzadu Gornoslasko—Zaglebiowskiej Metropolii.
4.W uzasadnieniu do Elektronicznej Karty sprawy nalezy uwzgledni¢ w szczegoInosci:
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 rozpoczecia i zakonczenia projektu,
f)Planowany budzet catego projektu.
5.Zarzad Gornoslasko—Zaglebiowskiej Metropolii uruchamia projekt poprzez przyjecie stosownej uchwaty
wyrazajacej zgodg na jego realizacje.
6.Po podjeciu uchwaty przez Zarzad Gornoslasko—Zaglebiowskiej Metropolii Dyrektor Departamentu/Biura,
ktory opracowat i przedtozyt kartg, wystepuje z wnioskiem o nadanie odpowiednich uprawnien dla cztonkow
Zespotu Projektowego, zgodnie z przyjeta organizacja projektu. Wniosek nalezy skierowa¢ do Koordynatora
eSOD w Urzedzie Metropolitalnym
w rozumieniu aktualnie obowigzujacej uchwaty w sprawie podziatlu prac i obowiazkéow zwigzanych z obstuga
Elektronicznego Systemu Obiegu Dokumentow (eSOD) w Urzedzie Metropolitalnym GZM. Wzoér 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.
8.Pracownicy Urzgdu wchodzacy w sktad Zespotu Projektowego o ktorym mowa w § 2 pkt 6, powinni by¢
wymienieni z imienia i nazwiska, stanowiska, nazwy Wydziatu i Departamentu.
9.Przed powolaniem Zespotu Projektowego o ktorym mowa w § 2 pkt 6 z udzialem osob niebgdacych
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pracownikami Urzedu, konieczne jest uzyskanie zgody pracownika zaproponowanego do sktadu Zespotu
Projektowego.

10.Dyrektorzy Departamentéw/Biur odpowiedzialni sg za pozyskanie i przechowywanie w aktach sprawy zgod
o ktorych mowa w pkt 9.

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

§ 4.
1.Zamykanie Projektu odbywa si¢ poprzez przygotowanie raportu koncowego projektu, ktéry jest sporzadzany
oraz podpisywany przez Kierownika Projektu oraz Przewodniczacego Komitetu Sterujacego. Wzor raportu
koncowego stanowi zalacznik 3 do niniejszej procedury.
2.Informacja o zakonczeniu projektu przekazywana jest podczas posiedzenia Zarzadu Goérnoslasko—
Zaglebiowskiej Metropolii, w czgsci dotyczacej wolnych wnioskow.

§5.
Zasady zwigzane z przygotowaniem wnioskéw o dofinansowanie projektéw ze srodkéw zewnetrznych oraz ich
realizacja, reguluje Instrukcja, stanowigca zatacznik nr 4 do niniejszej procedury

§ 6.
1.W przypadku stwierdzenia braku mozliwosci wprowadzenia danych w module Projekty eSOD Urzedu
Metropolitalnego Kierownik Projektu przygotowuje materialy w wersji papierowe;.
2.Powyzszy ustep obowigzuje jedynie w wypadku awarii systemu eSOD Urzedu Metropolitalnego.
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Zatgcznik nr 4 do Procedury prowadzenia projektow
w Urzedzie Metropolitalnym Gérnoslasko-Zagtebiowskiej Metropolii

Instrukcja przygotowania wnioskow o dofinansowanie projektéw ze srodkéw zewnetrznych

oraz ich realizacja w Urzedzie Metropolitalnym Gdérnoslasko-Zagtebiowskiej Metropolii,

w tym w jednostkach organizacyjnych

. Inicjowanie przygotowania wnioskéw o dofinansowanie projektow

1.  Woydziat Zarzadzania Projektami i Funduszy Zewnetrznych w Departamencie Projektéw
i Inwestycji Urzedu Metropolitalnego GArnoslasko-Zagtebiowskiej Metropolii prowadzi
biezgcy monitoring mozliwosci dofinansowania przedsiewzie¢ planowanych przez
GZM. Biezgce informacje w tym zakresie przekazuje zainteresowanym
departamentom merytorycznym oraz jednostkom organizacyjnym GZM.

2. Departament merytoryczny Urzedu Metropolitalnego Gérnoslasko-Zagtebiowskiej
Metropolii lub jednostka organizacyjna zgtasza koncepcje w formie elektronicznej i
podstawowe zatozenia projektu do Wydziatu Zarzadzania Projektami i Funduszy
Zewnetrznych w Departamencie Projektow i Inwestycji, ktéry dokonuje przegladu

potencjalnych mozliwosci dofinansowywania wskazanego projektu.

1l Zasady przygotowania wnioskéw o dofinasowanie

1. Wszystkie Departamenty Urzedu Metropolitalnego Goérnoslgsko-Zagtebiowskiej
Metropolii oraz jednostki organizacyjne realizujgce projekty bgdz planujgce realizacje
projektéw dofinansowanych ze $rodkdw zewnetrznych (tj. ztozyly wnioski lub

podpisaty umowe o dofinansowanie zewnetrzne) majg obowigzek poinformowania o
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tym fakcie w formie pisemnej Woydziat Zarzadzania Projektami i Funduszy
Zewnetrznych w Departamencie Projektéw i Inwestycji w terminie 7 dni od dnia
przyjecia niniejszej instrukcji.
Informacja powinna zawiera¢:
1) Nazwe projektu,
2) Nazwe instytucji udzielajacej dofinasowania,
3) Wartos¢ dofinasowania oraz catkowitg wartosc projektu,
4) Okres realizacji projektu,
5) Krotki opis projektu,
6) Informacje o zabezpieczeniu Srodkéw na realizacje projektu.

2. Departament merytoryczny lub jednostka organizacyjna informuje Wydziat
Zarzadzania Projektami i Funduszy Zewnetrznych o zamiarze ztozenia wniosku
w ramach konkretnego naboru wnioskow i przekazuje Wydziatowi Zarzadzania
Projektami i Funduszy Zewnetrznych opracowanie wniosku ze stosowanym
wyprzedzeniem, nie pdzniej niz 60 dni przed uptywem terminu sktadania wnioskow.
Wraz z informacjg o zamiarze ztozenia wniosku przekazana powinna zosta¢ miedzy
innymi dokumentacja techniczna, kosztorysy wraz z niezbednymi pozwoleniami,
decyzjami, w tym w zakresie oceny oddziatywania na srodowisko lub innymi, jesli
wynikajg one z dokumentéw aplikacyjnych dla naboru, w ramach ktérego planowane
jest ztozenie wniosku o dofinansowanie projektu itp. W przypadku gdy w momencie
przekazania informacji o zamiarze ztozenia wniosku ww. dokumenty, w tym
pozwolenia, decyzje s3 w trakcie wydawania, Departament merytoryczny lub
jednostka organizacyjna informuje Wydziat Zarzadzania Projektami i Funduszy
Zewnetrznych o planowanych terminach zakornczenia ww. procedur.

3. Departament merytoryczny/jednostka organizacyjna wskazuje osobe do kontaktu oraz
przekazuje dane niezbedne do opracowania wniosku, miedzy innymi harmonogram
rzeczowo-finansowy, dane do analizy specyficznej, wymagane informacje do wniosku,
wymagane informacje do wnioskéw dotyczgce udzielania zamdwien publicznych.

4, W zwigzku z faktem, iz koszty dodatkowych dokumentdéw takich jak np. studium
wykonalnosci mogg by¢ kwalifikowane, Wydziat Zarzgdzania Projektami i Funduszy
Zewnetrznych zleca podmiotom zewnetrznym, gdy jest to niezbedne, wykonanie
studium wykonalnosci lub wymagane dla projektow analizy (np. analizy finansowe,
ekonomiczne). Wszelkie informacje niezbedne do wytworzenia tego dokumentu, nie
zwigzane z  procedurg jego finansowania,  dostarcza departament

merytoryczny/jednostka  organizacyjna. W  przypadku gdy departament

Id: C6813ED5-D616-465A-B910-1241EB784C57. Podpisany Strona 2



merytoryczny/jednostka organizacyjna nie zabezpiecza $rodkéw na opracowanie
wymienionych w pkt. powyzej dokumentdéw, na etapie opracowania budzetu GZM na
rok kolejny zgtasza do Wydziatu Zarzadzania Projektami i Funduszy Zewnetrznych
potrzebe zabezpieczenia srodkéw na ten cel w budzecie Departamentu Projektéw
i Inwestycji, wraz zpodaniem szacowanej kwoty opracowania niezbednej
dokumentacji.

5. Departament merytoryczny/jednostka organizacyjna zapewnia w budzecie /
Wieloletniej Prognozie Finansowej (WPF) GZM srodki finansowe na wkfad wtasny
zadania co najmniej w wysoko$ci wynikajgcej z budzetu projektu.

6. Opracowany przez Wydziat Zarzadzania Projektami i Funduszy Zewnetrznych wniosek
o dofinansowanie zostaje przedstawiony do zapoznania sie i akceptacji

departamentowi merytorycznemu / jednostce organizacyjne;.

1. Realizacja projektow

1. W przypadku uzyskania dofinansowania projektu za przygotowanie dokumentdéw,
zatgcznikdéw do podpisania umowy przez Zarzad GZM odpowiada departament
merytoryczny / jednostka organizacyjna.

2. Za prawidtowgq i zgodng z podpisang umowg o dofinansowanie realizacje projektu
odpowiada departament merytoryczny / jednostka organizacyjna. W zakres dziatania
departamentu merytorycznego / jednostki organizacyjnej wchodzi réwniez

prawidtowe przeprowadzenie postepowania przetargowego.

Iv. Rozliczanie projektow

1. Departament merytoryczny / jednostka organizacyjna odpowiada za prawidtowy opis
dokumentéw ksiegowych zwigzanych z merytoryczng realizacjg projektéw oraz
wydatkowanie srodkow.

2. Prawidtowo opisane kopie dokumentéw finansowych wskazane w ust. 1
przekazywane sg do Wydziatu Zarzadzania Projektamii Funduszy Zewnetrznych w celu
przygotowania wnioskéw o ptatnos¢ oraz sprawozdan finansowych i rozliczen
projektéw.

3. W przypadku kontroli projektu departament merytoryczny / jednostka organizacyjna
zobowigzana jest do czynnego udziatu w czynnosciach kontrolnych, a takze

dostarczenie petnej dokumentacji zwigzanej z jego realizacja.
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4. Wraz z dokumentacjg ksiegowa / finansowa — departament merytoryczny / jednostka
organizacyjna dostarcza komplet wszystkich dokumentéw niezbednych do ztozenia i

rozliczenia wniosku o ptatnos¢.

V. Zakonczenie projektow

1. Po zrealizowaniu projektu Departament merytoryczny / jednostka organizacyjna przechowuja
dokumenty oraz kopie dokumentéw ksiegowych otrzymanych na etapie rozliczania zgodnie
z terminami wskazanymi w umowie o dofinansowanie projektéw.

2. Woydziat Zarzadzania Projektami i Funduszy Zewnetrznych przechowuje wszystkie dokumenty
zwigzane z procedurg dofinansowania projektéw.

3. W okresie trwatosci projektu departament merytoryczny / jednostka organizacyjna jest
zobowigzana dostarczy¢ na prosbe Wydziatu Zarzgdzania Projektami i Funduszy Zewnetrznych

wszelkie niezbedne dokumenty stuzgce potwierdzeniu utrzymania trwatosci projektéw.
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