) UCHWALA NR 251/2024
ZARZADU GORNOSLASKO-ZAGLEBIOWSKIEJ METROPOLII

z dnia 14 sierpnia 2024 r.

w sprawie przyjecia Procedury prowadzenia projektéw w
Urzedzie Metropolitalnym Gornoslasko-Zaglebiowskiej Metropolii

Na podstawie art 33 ust. | ustawy z dnia 9 marca 2017 r. o zwigzku metropolitalnym w wojewodztwie
slaskim (Dz. U. z2022r. poz.2578), § 24 Statutu zwigzku metropolitalnego ,,Gornoslagsko—Zagtebiowska
Metropolia” przyjetego uchwatg nr V/1/2018 Zgromadzenia Gornoslasko—Zaglebiowskiej Metropolii z dnia
16 lutego 2018 r. wsprawie przyjecia Statutu zwigzku Metropolitalnego ,,Gornoslasko—Zagtebiowska
Metropolia” (Dz. Urz. Woj. Sla. z 2018 1., poz. 1207)

uchwala sie, co nastepuje:

§ 1. Przyjmuje si¢ Procedur¢ prowadzenia projektow w Urzedzie Metropolitalnym Gornoslasko-
Zaglebiowskiej Metropolii w Katowicach, stanowiaca zatacznik do niniejszej uchwaty.

§ 2. Traci moc uchwata Zarzadu Goérnoslasko-Zaglebiowskiej Metropolii nr 111/2022 z dnia 19 kwietnia
2022 r.

§ 3. Wykonanie uchwaly powierza si¢ Przewodniczacemu Zarzadowi Gornoslasko-Zaglebiowskiej
Metropolii.

§ 4. Uchwala wchodzi w zycie z dniem podjgcia.

Przewodniczacy Zarzadu
Gornoslasko-Zaglebiowskiej
Metropolii

Kazimierz Karolczak
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Zatacznik Nr 1 do uchwaty Nr 251/2024
Zarzadu Gornoslasko-Zaglebiowskiej Metropolii
z dnia 14 sierpnia 2024 r.

Procedura prowadzenia projektow w Urzedzie Metropolitalnym Gérnoslasko—Zaglebiowskiej Metropolii
w Katowicach

§ 1. 1. Niniejsza procedura (zwana dalej ,,Procedurg”) okresla organizacje, tryb izasady prowadzenia
projektow w Urzedzie Metropolitalnym Gornoslasko-Zaglebiowskiej Metropolii w Katowicach (zwanym dalej
,»Urzedem Metropolitalnym”).

2. Prowadzenie projektow odbywa si¢ przy pomocy modutu Projekty (zwanego dalej ,,modutem Projekty”)
w Elektronicznym Systemie Obiegu Dokumentoéw (zwanego dalej ,,eSOD”).

3. Zaleca si¢ przyjecie analogicznych zasad zarzadzania projektami przez jednostki organizacyjne
Gornoslasko-Zaglebiowskiej Metropolii (zwanej GZM), dostosowujac je do struktury i charakteru dziatalno$ci
danej jednostki, ze szczegdlnym uwzglednieniem tych projektow, ktore sg realizowane wspolnie przez Urzad
Metropolitalny i jednostki organizacyjne.

4. Zapiséw zawartych w Procedurze nie stosuje si¢, jezeli przepisy szczegdlne stanowig inaczej.

§ 2. 1. Za przygotowanie dokumentéw wymagajacych zajecia stanowiska przez Zarzad GZM (wyrazenie
zgody na uruchomienie projektu), odpowiedzialny jest Dyrektor wlasciwego merytorycznie Departamentu
/Biura — w rozumieniu aktualnie obowigzujgcego Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Metropolitalnego.

2. Projekty ujete w Metropolitalnym Programie Dzialan Strategicznych (zwanym dalej ,,MPDS”), bedacym
programem rozwoju do Strategii Rozwoju Gorno$lasko-Zaglebiowskiej Metropolii na lata 2022-2027,
z perspektywa do 2035r., oraz innych uchwalonych iobowigzujacych dokumentach strategicznych
i finansowych, wtym m.in.: budzecie GZM, Wieloletniej Prognozie Finansowej GZM atakze Planie
Zamowien Publicznych Urzedu Metropolitalnego prowadzone sa obowigzkowo w ramach modutu Projekty.

3. O wprowadzeniu dodatkowych projektow do modutu Projekty decyduja Czlonkowie Zarzadu w zakresie
projektow podlegtych im Departamentow/Biur, chyba ze decyzja ta zostanie podjeta przez Zarzad GZM.
Dziatania bedace skladowymi projektow wpisanych do MPDS (podprojektami), nie wymagaja odrgbnego
prowadzenia w module Projekty, z tym, ze powinny by¢ uj¢te jako zadania w wybranym projekcie w module
Projekty.

4. Projekty rozpoczgte przed wprowadzeniem Procedury prowadzenia projektéw uchwaly Zarzadu GZM
nr 79/2020 z dnia 30 marca 2020 r. nie wymagaja ponownego uruchomienia.

5. Inicjowanie projektu odbywa si¢ poprzez przediozenie stosownej Elektronicznej Karty Sprawy (zwanej
dalej ,,Kartg Sprawy”), zgodnie z procedurg wnoszenia spraw na posiedzenie Zarzadu GZM — w rozumieniu
aktualnie obowigzujacej Procedury wnoszenia spraw na posiedzenie Zarzadu Gornoslasko—Zaglebiowskiej
Metropolii.

6. W uzasadnieniu do Karty Sprawy nalezy uwzgledni¢ w szczeg6lnosci:
a) opis projektu (ogdlne informacje, cel i zakres projektu),
b) uzasadnienie realizacji projektu,
¢) korzysci projektu,

d) organizacj¢ projektu (Komitet Sterujacy w tym Przewodniczacy, Zespot Projektowy w tym Kierownik
Projektu - wraz z zakresami odpowiedzialnosci),

e) date rozpoczecia i zakonczenia projektu,
f) planowany budzet projektu,

g) typ projektu (okreslenie czy projekt ma charakter strategiczny iczy nalezy go uja¢c w MPDS czy jest
realizowany poza MPDS) — zgodnie z §7 oraz zatacznikiem nr 7 do Procedury.

7. Zarzad GZM uruchamia projekt poprzez przyjecie stosownej uchwaly wyrazajacej zgode na jego
realizacje Wzor uchwatly stanowi zatacznik nr 1 do Procedury.
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8.Z chwilg podjecia Uchwaty przez Zarzad, Kierownik Projektu odpowiedzialny jest za utworzenie
projektu w module Projekty, opracowanie Szczegétowego Planu Zarzadzania Ryzykiem oraz za biezace
wprowadzanie informacji idanych zw zakresie realizowanego projektu oraz zobowigzany jest do
wprowadzenia do modutu Projekty skladu osobowego Zespotu Projektowego, zgodnie z zaproponowanym
i zaakceptowanym w Elektronicznej Karcie Sprawy.

9. Zarzadzanie uprawnieniami w ramach modutu Projekty, odbywa si¢ zgodnie z aktualnie obowigzujaca
procedura nadawania, modyfikacji i/lub odbierania uprawnien do systemow informatycznych.

10. Pracownicy Urzedu Metropolitalnego wchodzacy w sklad Zespolu Projektowego powinni by¢
kazdorazowo wymienieni z imienia 1 nazwiska, stanowiska, nazwy Wydziatlu i Departamentu.

11. Kazda zmiana sktadu osobowego Zespolu Projektowego powinna by¢ wprowadzana w module
Projekty.

12. Przed powotaniem Zespotu Projektowego zudzialem osob niebgdacych pracownikami Urzedu
Metropolitalnego konieczne jest uzyskanie zgody tych osoéb w zakresie ich cztonkostwa w sktadzie Zespolu
Projektowego.

13. Dyrektorzy Departamentow/Biur odpowiedzialni sg za pozyskanie i przechowywanie w aktach sprawy
zgdd, o ktorych mowa w ust. 12.

14. W przypadku zakwalifikowania projektu do MPDS, Dyrektor Departamentu/Biura odpowiedzialny za
projekt, przekazuje uchwate Dyrektorowi Departamentu Strategii i Polityki Przestrzennej w terminie 3 dni
roboczych od dnia jej uchwalenia przez Zarzad GZM.

§ 3. 1. Prowadzenie projektow w module Projekty eSOD Urzedu Metropolitalnego reguluje Instrukcja,
stanowigca zatacznik nr 2 do Procedury.

2. Zatwierdzenie istotnych zmian w projekcie odbywa si¢ poprzez zastosowanie procedury akceptacji
zmiany projektowej, szczegétowo opisanej w Instrukcji, przy wykorzystaniu Karty Zmiany Projektowej,
stanowigcej zalacznik nr 3 do Procedury. Po zatwierdzeniu zmian, Kierownik Projektu przedkitada
Przewodniczgcemu Komitetu Sterujgcego Karte Zmiany Projektowej, celem jej podpisania. Zatwierdzone oraz
podpisane zmiany w projekcie sg dotaczane do projektu w module Projekty eSOD.

3. W trakcie realizacji projektu Kierownik Projektu dotacza wszystkie istotne dokumenty projektowe, do
odpowiedniej sprawy, prowadzonej w ramach obowigzujacej instrukcji kancelaryjnej oraz jednolitego
rzeczowego wykazu akt w Urzedzie Metropolitalnym.

§ 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 4 do Procedury.

2. Informacja o zakonczeniu projektu oraz o osiaggnietych rezultatach projektu przekazywana jest podczas
posiedzenia Zarzadu GZM, w czes$ci dotyczacej wolnych wnioskow.

§ 5. Zasady zwigzane z przygotowaniem wnioskéw o dofinansowanie projektow ze srodkéw zewnetrznych
oraz ich realizacja, reguluje zalacznik nr 5 do Procedury.

§ 6. Zasady zwigzane z zarzadzaniem ryzykiem w projektach, reguluje zatacznik nr 6 do Procedury.
§ 7. Kryteria kwalifikowania projektu do wprowadzenia do MPDS reguluje zatacznik nr 7 do Procedury.

§ 8. Przetwarzanie danych osobowych w ramach danego projektu nadzoruje Kierownik Projektu, natomiast
dokumentacj¢ ztym zwigzana (upowaznienie, umowy powierzenia, itp.) na zlecenie Kierownika Projektu
przygotowuje i przechowuje Departament/Biuro merytoryczny/jednostka organizacyjna. Informacja o podziale
zadan zamieszczona jest w eSOD.

§ 9. W przypadku stwierdzenia braku mozliwosci wprowadzenia danych w module Projekty — w wyniku
awarii tego systemu - Kierownik Projektu przygotowuje materiaty w wersji papierowe;.

§ 10. Wykaz zatacznikow do Procedury prowadzenia projektéw w Urzgdzie Metropolitalnym:
- Zakacznik nr 1 — Wzor uchwaty Zarzadu GZM w sprawie wyrazenia zgody na uruchomienie projektu,
- Zalgcznik nr 2 — Instrukcja Prowadzenia Projektow w eSOD,

- Zakacznik nr 3 — Wzor Karty Zmiany Projektowe;,

Id: ESOE83CA-A5SDD-4268-8F09-CAA914BFODB7. Podpisany Strona 2



- Zalacznik nr 4 — Wzo6r Raportu Koncowego,

- Zatacznik nr 5 — Instrukcja przygotowania wnioskow o dofinansowanie projektow ze srodkow zewngtrznych
oraz ich realizacja w Urzgdzie Metropolitalnym, w tym w jednostkach organizacyjnych GZM,

- Zalacznik nr 6 — Instrukcja zarzadzania ryzykiem w projektach realizowanych w Urzgdzie Metropolitalnym,
w tym w jednostkach organizacyjnych GZM,

- Zatacznik nr 7 — Zasady kwalifikowania projektu do wprowadzenia do Metropolitalnego Programu Dziatan
Strategicznych (MPDS), bedacego programem rozwoju do Strategii Rozwoju Gornoslasko-Zaglebiowskiej
Metropolii na lata 2022- 2027, z perspektywa do 2035 r.
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Zatacznik nr 1 do Procedury prowadzenia projektow
w Urzedzie Metropolitalnym Gornoslasko-Zaglebiowskiej Metropolii

UCHWALA Nr...... [......
ZARZADU G(')RNOSLASKO-ZAGLEBIOWSKIEJ METROPOLII
pALs | 1T r

Na POUSTAWIE AT, ..ot e

w ramach procedury prowadzenia projektow w Urzgdzie Metropolitalnym Gérnoslasko—Zaglebiowskiej
Metropolii.

WYzZnacza Si€ ........ooeviiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieienn, na Przewodniczacego Komitetu Sterujacego
(PKS) projektu, ktory odpowiada za zarzadzanie strategiczne projektem.

Wykonanie uchwaly powierza $i¢ ...........ccooveveiiieieenannannnn.

Uchwata wchodzi w zycie z dniem podjecia.
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Zatacznik nr 2 do Procedury prowadzenia projektow
w Urzedzie Metropolitalnym Goérnoslasko-Zagtebiowskiej Metropolii

INSTRUKCJA PROWADZENIA PROJEKTOW
W MODULE PROJEKTY W eSOD

URZAD METROPOLITALNY

Opracowanie:

Departament Projektow i Inwestycji

Katowice, 2024 rok
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Wstep

Szanowni Panstwo,

zgodnie z zarzadzeniem Nr 28/2023 Przewodniczgcego Zarzagdu GZM z dnia 26 kwietnia 2023 roku w
sprawie podziatu prac i obowigzkdéw zwigzanych z obstugg eSOD w Urzedzie Metropolitalnym,
Departament Projektéw i Inwestycji opracowat i zaimplementowat w ramach systemu eSOD modut
Projekty wspierajacy zarzgdzanie 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
projektdow w GZM, a przede wszystkim umozliwi sprawny nadzér oraz kontrole podejmowanych
dziatan projektowych. Z uwagi na charakter Urzedu Metropolitalnego, stworzony modut jest
dostosowany i kompatybilny z prowadzonymi sprawami i dokumentami w poszczegdlnych
Departamentach/Biurach, i tak jak caty eSOD, jest zgodny z regulacjami formalno-prawnymi
samorzadu terytorialnego.

Zastosowanie modutu Projekty w eSOD przyczyni sie do:

1. Usystematyzowania prowadzenia projektéw w Urzedzie Metropolitalnym.
Lepszego monitoringu realizacji projektow (poprawa jakosci nadzoru i kontroli) — na kazdym

N

etapie realizacji projektu.

Zwiekszenia efektywnosci pracy Kierownika Projektu oraz Zespotu Projektowego.
Lepszej dostepnosci do uporzgdkowanych informacji i danych.

Poprawy przeptywu informacji w ramach realizowanych projektéw.

Skrécenia czasu procesowania dokumentow.

Tworzenia bazy wiedzy wewnatrz organizacji.

© N Uk w

Zmniejszenie ryzyka niepozgdanych i nieustalonych zmian.

Departament Projektéow i Inwestycji
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Inicjowanie Projektu

W ramach procesu inicjowania projektu nalezy przygotowaé Karte Sprawy, na posiedzenie Zarzadu GZM.
Projekty ujete w Metropolitalnym Programie Dziatann Strategicznych (zwanym dalej ,,MPDS”), bedacy
programem rozwoju w celu realizacji Strategii Rozwoju Gdérnoslagsko-Zagtebiowskiej Metropolii na lata
2022- 2027, z perspektywg do 2035 r., oraz innych uchwalonych i obowigzujacych dokumentach
strategicznych i finansowych, w tym m.in.: budzecie GZM, Wieloletniej Prognozie Finansowej GZM a takze
planie Zaméwien Publicznych Urzedu Metropolitalnego prowadzone sg w ramach modutu Projekty
obowigzkowo. O wprowadzeniu dodatkowych projektéw do modutu Projekty decydujg Cztonkowie Zarzadu
w zakresie projektow podlegtych im Departamentow/Biur, chyba ze decyzja ta zostanie podjeta przez
Zarzad GZM. Dziatania bedace sktadowymi projektdw wpisanych do PDS (podprojektami), nie wymagaja
odrebnego prowadzenia w module Projekty, z tym, ze powinny by¢ ujete jako zadania w wybranym
projekcie w module Projekty.
W uzasadnieniu do Karty Sprawy nalezy uwzgledni¢ w szczegdlnosci:

a) opis projektu (ogdlne informacije cel i zakres projektu),

b) uzasadnienie realizacji projektu

c) korzysci projektu,

d) organizacja projektu (Komitet Sterujgcy w tym Przewodniczacy, Zespdt Projektowy w tym Kierownik

Projektu - wraz z zakresami odpowiedzialnosci),

e) date rozpoczecia i zakonczenia projektu,

f) planowany budzet projektu,

g) typ projektu (okreslenie czy projekt ma charakter strategiczny i czy nalezy go ujag¢ w MPDS czy jest

realizowany poza PDS — zgodnie z §7 oraz zatgcznikiem nr 7.

Z chwilg podjecia Uchwaty przez Zarzad, Kierownik Projektu odpowiedzialny jest za utworzenie projektu w
module Projekty oraz za biezgce wprowadzanie informacji i danych z w zakresie realizowanego projektu, a
takze zobowigzany jest do wprowadzenia sktadu Zespotu Projektowego, wyznaczonego w Karcie Sprawy.
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M

Modut Projekty — wprowadzenie projektu do eSOD

Zarzadzanie projektami

Modut Projekty

By wejs¢ do modutu Projekty nalezy z poziomu pulpitu uzytkownika klikng¢ w ikone Aplikacje, E aby

otworzyé rozwijalne menu z dostepnymi modutami.

Ikona menu aplikacji znajduje sie w lewym gornym rogu pulpitu. Po wybraniu Aplikacji rozwija sie menu,

w ktérym nalezy wyszuka¢ modutu Umowy.

W celu utatwienia wyszukiwania mozna uzy¢ przycisku Szukaj B

Projekt

Portfel projektow

Jesli wybrano Szukajto w polu, ktére sie pojawito nalezy wpisa¢
Projekty. Wtedy zostang odfiltrowane pozostate aplikacje.
Po wejsciu, za pomoca klikniecia lewym przyciskiem myszy
w ikone modutu Projekty, otwiera sie okno z listg wczesniegj
utworzonych projektéw, do ktdérych uzytkownik jest
uprawniony, jesli nie zostaty wczesniej utworzone to lista jest
pusta.

Po wejsciu do modutu widoczna jest lista projektow ktére zostaty wczesniej utworzone.

R /7
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Projeks - O S
Projekty PORTFEL PROJEKTOW
O nomyprojet o Eayndproieis [l usunprost W aswesz =5 Ganr
Faltry 114 ERCER

opis Start

BUDOWA SYSTEMLU ZARZADZANIA PROJEKTAMI ROZWOICWYMI W RAMACH STRUKTURY ORGANIZACYINES URZEDU METROPOLITAL NEGO
Marek Lewardowssl

TEC Foe0z-1z oE1z-E1
* LIPOWA GAZL 2020-2021 -

7 anse

O GZM DATA STORE SR SRR

Pawes krryzak

JEDZIEMY MA PRAD - ZAKUP AUTOBUSOW ELEKTRYCZNYCH | BUDOWA INFRASTRUKTURY LADOWANIA NA DBSZARZE GORNOSLASKO-ZAGLEBIOWSKIES METR.
Bariosz Razpondek 2

METROPOLLA PRZYIAZNA ROWERDSM - STUDIUM SYSTEMU TRAS ROWERDWYCH DLA GZM

Tamasz rwrak - zoezaza1

METROPOLITALNY FUNDUSZ SOLIDARNOSC! 2019 oS00 ONS12-31
s M2y

METROPOUTALNY FUNDUSZ SOLIDARNOSC| 2020 —— -

aana mzy

MUZEUM SLASKIE AMALIZA BOZLIWOSCH e e

HisraRna MuUCha-sus 15050 oz

PROGRAM DZIALAN NA RZECZ OGRAMICZENIA NISKIE) EMISJI 2020 20E0-01-07 TOE0-12-31

atina Mzyk

b bo o bofo ho o fotofo fo

ROWEREM LUB NA KOLE

Tomasz Drmorsk 180601

Na liscie projektdw znajdujg sie takie informacje jak:

e Nazwa projektu
e (Osoba odpowiedzialna
e Start

e Koniec

Filtry modutu

OSOBA ODPOWIEDZIALNA R

Liste projektow mozna ograniczac filtrami:
[ OTWARTE W ROKI R =  Osoba odpowiedzialna
= Otwarte w roku
= Kategoria

[ KATEGORIA " * Teczka

= Zrddto finansowania
[] TECZKA f
[ ZRODLO FINANSOWANIA

7 127
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Przeglqgd projektu
O Nowy projekt / Edytuj projekt m l
Fity @

OR Osoba
Klikajac z lewej strony wiersza listy

» ! Nowy projekt w i!<one strzatki rozvyija sie pr'zeg'lq'd

Alina Alifiska projektu, na  ktérym  widnieja
informacje dotyczace aktualnego stanu
projektu poprzez dwukrotne klikniecie

Q Projekt 1.10 na wierszu listy otwiera sie metryka
%  Bozena Nowakowska projektu

Barbara Cacko

@ Projekt budowa sieci Krakow
&

Denialt ne?

Dodanie nowego projektu

PORTFEL PROJEKTOW  KAMIENIE MILOW

ONowypro;ekt / Edytuj projekt m Usu

Fity | @ Po wejsciu do modutu procedujemy w zaktadce Portfel

projektow.
W celu dodania nowego projektu nalezy klikng¢ przycisk
Osoba dodaj Nowy projekt
’ Nowy projekt
Alina Alinska
Nowy projekt

Instrukcja prowadzenia projektéw w module Projekty w eSOD

Departament Projektow i Inwestycji (PI)
Q127
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Nazwa

Start Iakofczenie  Szablon

Klient

(Osoba odpowiedzialna

eCzxa

OF - PROJEKTY

Edycja nazwy projektu

! 1 Wy poojeit

' a P 1.1
| e

Q-
i S
b 1 (T

P

Na wyswietlonym oknie nalezy uzupetni¢ informacje takie
jak:

= Nazwa

= Start

= Zakonczenie

= Szablon (opcjonalnie)

= Klient(opcjonalnie)

=  (Osoba odpowiedzialna

= Teczka

Nastepnie nalezy klikngé przycisk Zapisz
Na podstawie uzupetnionych danych zostat utworzony

projekt, ktory pokazat sie na liscie modutu w zaktadce portfel
projektow

Poprzez jednokrotne klikniecie na pozycji listy nalezy zaznaczy¢
projekt, a nastepnie kliknac¢ przycisk Edytuj projekt

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

Q /27
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Edytuj projekt — “

Nazwa W wyswietlonym oknie edycji nazwy projektu nalezy uzupetnic¢

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

Projekt budowy sieci Krakow

Edycja danych projektu

Edycje danych projektu mozna wywotac z widoku przegladu projektu.

PIPR.6,2019 TramwajM ! = O R

Przeglad  Budzet  Wykon ganizacja projektu  Podsumowanie Terminarz  Dokumenty Pozycje Komentarze Podspre »
Informacje ogdlne Feruome  Organizacja
rojektu
Projekt. TRAMWAJ+ p J
Sprananadzedhe | FLAT 2018 fola Csoba Nad sekcjg Informacje Ogdine znajduje
Tramwajeh Przewodniczgey Komitetu  Karolezak i
Sterujgcego Kazimierz SIQ
Osoba Marek Lewandowski z .
otpoviedziaha Keronmk s — w lewym gérnym rogu widoku przegladu
Karol . . .
- 20191202 projektu przycisk Edytuj Dane
Czlonek zespoluy Staniczek-Golda
Koniec: 2020-03-31 Jadwiga
Czlonek zespolu Mercik Anna
Czlonek zespotu Lewandowski
Marek

10 /127
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Dane podstawowe

DPASPR.1.2019 Projekt 1.10 ‘

0gdlne
Nazwa* Dalawszezeca  Typ*

Projekt 1.10 2019-06-17 Terminowa
Numer 0soba odpowiedziaina® Termin realizacji

DPASPR1.2019 ? MNowakowska Bozena - Ksiggowa 20194717 ustawna | -wybierz-
Teczka® Klient Zamknigto Stan

DPPR-PROJEKTY % EDOKUMENTYSPZ00, Otwarta
N— S—— Stts Kliknigcie przycisku powoduje otwarcie okna edycji

= DZMC110.1.2012-ZAMOWIE. M ZAPLANOWANE danych, gdzie w zaktadce Ogélne moiemy zmienic
wczesniej uzupetnione dane

Wartos¢ Projekt Procedura
PLN 5 DP/ZP/210/2019 Projekt 1

Koszt Uwagi
PLN

Prognoz. data Szacunek

2019-06-17 ~wybierz-
Kampania
~Viybierz -

1 PODGLAD HISTORIA

Edycja dodatkowych pdl projektu

Cechy

Przechodzac na

e zaktadke cechy istnieje
- | v - mozliwos$é zmiany
dodatkowych
informacji

o projekcie:

agdne

® Kategoria
projektu

e 7rédto
finansowania

Po zakonczeniu edycji
danych nalezy klikngé
przycisk Zapisz

w celu zatwierdzenia
zmian

11127
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Harmonogram - planowanie zadan

Sekcja harmonogram jest sekcjg widoku przeglad projektu.

(5}

i

o
2

g
¥

SIECICICICICICR |

Op

osota opa
Harmeanogram
Tadanie Qsoba odgowiedziaing Budiet Wykonanke  Stari Konseg

CpraCowmnse KONCECH | PROpT « grUps Tedan & g Alfiak 20190625 20190628
Zatwierdzenis prosekss + Aling Alfigka 2015-06-25 20190620
Uyt porwslenis + aling Aligks 20150628 0190827
Zabcrenies (MDY prOpEtIwE & Al Abaks 150 000 150000 20190627 20190528
Konatrubcis Mechanicmna | slektrpoara + Marian Mz 20150702 20190722
1 ABEIRE SO0 + Kryntian Locek, Miarian Milewics 20150715 2090715
1wy ckabugl ABB TC2000 + Aling Abfigks 20150702 20190712
Ocfbider koringocy mechandczne | eeidnpcme) + EBarbars Cacko, Mavian Milrwicz 18000 15000 20190742 20190722
= Symulacis sfanowisks = Aling Abrighcy 20150708 20190708
ZakohcTanes Fplsch IEAROwiEkE & Aty AlgkE 29000 22000 20150704 20190708
Buswh e & Mastinn M2 20191201 20191201
Zakohcenss budowy ind + Marian Mz b4 D00 59000 20151201 20091201
Srkclense cpeaicrpiie + 10000 W IEEe FOIEIT0
il P St pitefig #dku ity (o0 Lbghdiihbo bt Seschumenty u,  lwid Dobeh 20181047 20191817
VRIS ZRaE - eiet MEEITURER M hans T | By me & A Ko asion, Barbars Cacko 20181047 2011517

W tej sekcji mieszcza sie informacje zwigzane z planem projektu

Typy zadan

rozpisanym na zadania.

® grupa zadan

F7] Opracowanie koncepcji i projekt - grupa zadar -
<» Zatwierdzenie projektu +
<» Uzyskanie pozwolenia +
<» Zakonczenie fazy projektowe] +
=1 Konstrukcja Mechaniczna i elekiryczna
f 1 x ABB IRB 800 +
1 x Stacja obstugi ABB TC2003 +

Odbiér konstrukcji mechanicznej i elektrycznej +

<>

grupa zadan - zadanie posiadajace

przypisane
podzadanie (zadanie
milowy)

przynajmniej

jedno
lub kamien

Instrukcja prowadzenia projektéw w module Projekty w eSOD
Departament Projektow i Inwestycji (PI)
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e zadanie i kamien milowy

Opracowanie koncepcji i projekt - grupa zadan —+

. Zatwierdzenie projektu + zadanie (zadanie nie

posiadajace podzadan nie
majgce zaznaczonego
atrybutu kamien milowy)

- Uzyskanie pozwolenia +
- Zakeonczenie fazy projektows] +
Konstrukcja Mechaniczna i elekt

1 x ABB IRE 800 +

[<

=1 1 x Stacja cbstugi ABB TC2003 +

- Odbior kenstrukcji mechanicznej i elektrycznej +

Zadanie

Opracowanie koncepcji i projekt - grupa zadan + kamierh milowy - zadanie nie

posiadajace czasu trwania
z oznaczonym atrybutem
kamien milowy

. Zatwierdzenie projekiu +
- Uzyskanie pozwolenia +
. Zakenczenie fazy projektowe] +

Konstrukcja Mechaniczna i elektryczna +

Szybkie tworzenie zadan

Z poziomu Harmonogramu mozemy dodawac zadania za pomocg przycisku:

Dodaj Zadanie

A - Nalezy klikng¢ przycisk Dodaj Zadanie,
— o DODAJ ZADANIE umiejscowionego w prawym rogu nad tabelg
prezentujgcg harmonogram

Koniec Postep
25 2019-06-28 @
95 INANATR T

12127
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Dodaj podzadanie

Harmonogram Nalezy klikna¢ przycisk Dodaj podzadanie,
wyswietli sie ikona plusa pojawiajgca sie
w momencie najechania kursorem myszy

Zadanie 0303 na wiersz zadania
= Opracowaniz koncepcjii projekt - grupa zadan + Alina &
Doda) podzadanie
Zatwierdzenie projektu + Alina A
izyskanie pozwolenia + Alina A

Okno szybkiego dodawania nowego:

® zadania
Dodaj zadanie
o . : . .
Mazwa Przycisk Dodaj zadanie uruchamia okno
dodawania nowego zadania, ktére pozwala
Opis okresli¢ nastepujgce 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

14 127
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e podzadania

Dodaj zadanie

Mazwa*

Opis

Pracownik

Grupa

Opracowanie koncepcji i projekt - grupa zadan

Start Czas trwania

2019-06-17 1d [ Kamien milowy

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

Nazwe zadania

Opis

Pracownik - osoba, do ktdrej bezie przypisane zadanie
Start

Czas trwania

Kamien milowy

Grupa (zadan)

Dodanie istniejgcego zadania do harmonogramu projektu

il O op
0gdlne

ZADANIE dodane 2013-09-17 09:32 przez Admin Systemu
Przygotowanie planu projektu - wybierz~

Data Czas trwania

2019-10-22 | 09:00 6d

Dla kogo

Systemu Admin = Kliknij aby wyszukac

Opis

Opis zadania projektowego

Powigzania

= DPASPR1.2019 - Projekt 1.10

! EDOKUMENTY SP.Z 0.0, Bytom, pl. Tadeusza Koscius

0ZNACZ JAKO ZAEATWIONE

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

15127
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Budzet

Sposoby otwa

Projekt

o Nowy projekt

rcia widoku budzet:

PORTFEL PROJEKTOW

Filty | @&

OR

OR

Osoba
1 Nowy projekt
Alina Alifiska

Projekt 1.10
Bozena Nowakowska

Projekt budowy sieci Krakéw
Barbara Cacko

& oD

Projekt nr3
Alina Alifiska

b b

Projekt nr2
Alina Alifiska

Edytujprojekt | Usun projekt KKonﬂguraqa sodéwwez 52| Gantt

-
Opis

DPAS.PR.1.2019 Projekt 1.10 A
Budzet

o Nowy

Linia budzetu

Koszty konstrukeji mechaniczne] i elel 2019.02

Koszty symulac]i stanowiska

Koszty budowy linii
Koszty szkolen

Przychody z projektu

Zadanie

Edytyj

W usun @ Dodaj wykananie sodéwiez

-~
Okres Zadanie

2019.02 Zakonczenie symulaci stanowiska
2019.02 Zakoniczenie budowy linii

2019.02 Szkolenie operatorskie

2019.03 Zakonczenie fazy projektowe]

Harmonogram

Zadanie

"] Opracowanie koncepc]ii projekt - grupa zadan +
Zatwierdzenie projektu +
Uzyskanie pozwolenia +

Zakonczenie fazy projektowe] +

Odhiér konstrukeji mechanicznej i elek

Zaplanowano
18 000.00
29 000.00
64 000.00
10 000.00

150 000.00

1-5 50
Wykonano Pozostato
15000
32 000
69 000

10000

150 000

0Osoba odpowiedzialna

Alina Alinska
Alina Alinska
Alina Alinska

Alina Alinska

3000

-3000

-500¢

(

(

W celu otworzenia budzetu

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

by otworzy¢ okno projektu

Nastepnie nalezy klikng¢

w zaktadke Budzet, Na liscie
wyswietlajg sie wszystkie linie
budzetowe w otwartym
projekcie

W celu otworzenia budzetu

z poziomu listy harmonogramu
nalezy dwukrotnie klikng¢

na wiersz Zadania (niebedgcego
grupa zadan), by otworzy¢ okno
Zadania

1R 127
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M

- Nastepnie nalezy klikngé
m (J Cykl w zaktadke Budzet.

Na raporcie wyswietlajg sie
wszystkie linie budzetowe
w otwartym zadaniu

I
| <

Zadanie - Zakonczenie fazy projektowej

 datkowe  Zasoby Poprzedniki Czaspracy Komentarze Zataczniki Budiet Wykonanie

o Nowy /' Edyj m Usuri ﬂ Dodaj wykonanie 5 Odéwiez | S2uka].
¥
Linia budzefu Okres Zaplanowano Wykonano Pozostalo

Przychody z projektu  2019.03 150000 150 000 0

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

17 127
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Dodanie nowej linii budzetu

Zadanie- Zakonczenie fazy projekiows)

I () ow

M

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

Budzet

ONowy / el Usud @Dodajwykoname Sﬂdéwiez S2uk..

¥
Linia budzetu Okres Zaplanowano
Przychody z projekiu  2019.03 150000
Budzet
Projekt®*
Projekt 1.10
Zadanie*

Zakonczenie fazy projektowej
Kwota

1000.00
Opis

Konsultacje programistyczne

Numer
1.2.3

Rok Kwartat
2019 Q1

Typ Kategoria
Wynagrodzenia Konsultacje

Pozostato

150 000 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 dotyczgce okresu sg konfigurowane z poziomu
ustawien systemu mozna tam okresli¢ poziom
granulacji okreséow budzetu (dostepne poziomy
granulacji to: rok, kwartat, miesigc)

1127
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Dodanie wykonania do budzetu

Zadanie- Zakonczenie fazy projekdowe]

I (o

ONowy / ety Vs @ Dodaj wjkonanie GOdéwie‘z Sauk..

Y

Budzet

Linia budzetu Okres Zaplanowano Wykonano Pogustao

Przychody z projekty  2019.03 150000 150000

Konsultacje programis 2019.01 1000 0

Wykonanie

Projelkt®*

Projekt 1.10

Zadanie®*

Zakonczenie fazy projektowej

Linia budzetu®
Konsultacje programistyczne

Kwota¥ Data

Opis

1000

Z poziomu listy budzetu istnieje mozliwos¢ dodaé
wykonanie budzetu zaznaczajgc wiersz linii
budzetu, do ktérego nalezy doda¢ wykonanie
oraz klikajac przycisk Dodaj wykonanie

Nalezy uzupetni¢ dane w oknie dialogowym
Wykonania Budzetu a nastepnie nalezy zapisac.
Wykonanie pokaze sie po odswiezeniu na liscie
wykonania. Bardziej szczegétowy opis okna
dialogowego znajduje sie tutaj

10 /27

Id: ES0E83CA-A5DD-4268-8F09-CAA914BF9DB7. Podpisany

Strona 19



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 konstrukcjl mechanicznel | elektryczne) ¢ m—
W O oy
< datkowe Poprzedniki Czas pracy Komenlarze ratgcznik Budzet Wykonanie
© podaj 7 Edyry) Wi usun "5 odswiez Szukal
Wykonanie 1-1 S0 > = =
Data Opis Kwota
20719-10-21 Opiacenie faktury za wykonanie konstrukcjl mechaniczne) 15 000.00

OZNACZ JAKO NIEZALATWIONE ZAPISZ | ZAMKNILI | ZAPISZ I

Sposoby otwarcia widoku wykonanie budzetu, przez:

Projekt

PORTFEL PROJEKTOW  KAMIENIE MILOWE ~ RAPORTY

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

ONuwyprD]ekt /" Edyluj projekt mUSUﬁprjEkt Kl(onflguraqa sodéwiez Gantt

a
INA O0R Osoba Opis

4 1 Nowy projekt

0R Alina Alifska

Projekt 1.10
Bozena Nowakowska

angy

OR

Projekt budowy sieci Krakow
Barbara Cacko

OR

VA 4 Projekt nr3

Alina Alifiska

Projekt nr 2
Alina Alifiska

b b= &

20 127

Id: ES0E83CA-A5DD-4268-8F09-CAA914BF9DB7. Podpisany Strona 20



Zadanie - Zakonczenie fazy projektowe]

il () ow

0 Dodgj |

Vykonanie

Edytp Ml Usus sodéwwez

Data Opis

20190918 faktura- projekt

Wykonanie

Projekt™®

Projekt 1.10

Zadanie™

Zakonczenie fazy projektowej

Linia budzetu™
— wybierz —

Kwota™® Data

Opis

| zamsz

Wykonanie

Szuka.

AMNULUY

Kwota

150000.00

Zadanie

Harmonogram

Zadanie

7 Opracowanie koncepcjii projekt - grupa zadan +
Tatwierdzenie projektu +
Uzyskanie pozwalenia +

Takonczenie fazy projektowg] +

Dodanie nowego wykonania

\/

By dodac wykonanie budzetu nalezy otworzy¢ zaktadke
Wykonanie na jeden z mozliwych sposobdw,
a nastepnie uzy¢ przycisku Dodaj znajdujacego sie nad listg

Na wyswietlonym oknie dialogowym nalezy uzupetnié dane
takie jak:

Projekt

Zadanie

Linia budzetu

Kwota

Data

® QOpis

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

Nalezy klikng¢ w wiersz zadania na
podgladzie projektu,

a nastepnie przejscie

na zaktadke Wykonanie

0soba odpowiedzialna

Alina Alinska
Alina Alinska
Alina Alinska

Alina Alinska

21 17
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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 B
z Organizacja projektu / y >
o Nowy 3 : Edycja M usun s Odswiez
Organizacja proje
Rola Uczestnlk Zakres odpowledzialnosci Telefon Emall

Przewodniczgcy Komitetu Sternt Nowakowska Bozena

Cztonek zespoiu Nowak Jan (1IBM) Konsultacje projektowe +48 555 555 555 jnowak@ibm.pl
Cztonek zespotu Kubica Robert (eDokumenty sg Programista 2313123123 robert@ffff
Czilonek zespoiu Kowallk Wojciech Programowanie

Dodanie osoby do organizacji projektu

DP.AS.PR.1.2019 Projekt 1.10

rganizacja projektu

By dodac¢ osobe do organizacji
projektu nalezy nad listg klikng¢
przycisk Nowy. Pojawi sie okno
Organizacja projektu dodawania nowej osoby

do organizacji projektu

o Nowy / Edycja Il usur s Odswiez

Rola Uczestnik Zakres odpowiedzialnosci Telefon
Przewodniczacy Komitetu Sten Nowakowska Bozena

Czionek zespotu Mowak Jan (IBM) Konsultacje projektowe +48 555 555 555

Z poziomu tego okna dialogowego mozemy wprowadzaé¢ dwa rodzaje oséb:

e Uzytkownicy systemu (osoby posiadajgce utworzone konta w systemie) - wystarczy, ze uzupetnimy pola
rola oraz uzytkownik

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

22 127
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Wpis w rejestrze

Rola Uzytkownik
- wybierz - -

Imie Nazwisko

Organizacja Telefon

Email

Zakres odpowiedzialnosci

Rejestr zagadnien

\/

W oknie dialogowym nalezy uzupetnic
takie pola jak:

Rola
Zakres odpowiedzialnosci

Uzytkownik (stosowane
zamiennie z polami ponizej)
Imie

Nazwisko

Organizacja

Telefon

Email

Rejestr zagadnien to widok dostepny jako zakladka na oknie dialogowym projektu. Pozwala
na ewidencjonowanie pojawiajacych sie zagadnien w trakcie realizacji projektu.

DRAS.PR.1.2019 Projekt 1.10

- oY

Przeglad BudZet Wykonanie Rejestr zagadniefi Organizacja projekiu  Po anie  Terminarz Dokumenty Kom )
o Nowy 4 Edycja m Usun s Ddswiez
Rejestr zagadnien
Typ Opis Osoba odpowiedzialna Wysoki priorytet Status Data
Zmiana Zmiana zakresu projektu Mirostaw Derda [ OTWARTE ] 2019-09-11
Ryzyko Zidentyfikowano wystepie Jan Kowalski < [ OTWARTE ] 2019-09-11
22127
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Dodawanie wpisu do rejestru zagadnien

DPASPR.1.2019 Prajekt 1.10 !

Przeglad  Budzet Wykonanie  Rejestr zagadnjed

ONowy / Edya mUsuri Godéw'\ei

\/

By dodac wpis do rejestru
zagadnien nalezy klikngc¢ nad listg
zagadnien przycisk Nowy

Nastepnie nalezy uzupetni¢ dane
znajdujace sie na formatce:

Rejestr zagadnien
Typ Opis 0soba odpowiedzizlha  Wysoki priorytet Status Data
Imiang Zmiana zakresu projekiu Mirostaw Derda  OTWARTE } 201903
zyko Zidentyfikowano wystepie Jan Kowalski v m 2019-08-
Wpis w rejestrze —
Osoba cdpowiedzialna Data
— wybilerz — -
TYyp Status
— wybierz — - — wybierz — - O Ustaw wysoki priorytet

Opis zagadnienia

Dokumentacja projektu
DP.AS.PR.1.2019 Projekt 1.10 ? -0
Przegly Budzet Wykonanie Rejestrzagadnieri  Organizacja projektu Podsumowanie  Terminarz Dokumenty Kom )}
° Nowy ™ mw = ﬁ Przekaz ﬁ E Akcje s Szukaj
Dokumenty Ustaw filtrowanie listy: gy Filtr jest w uzyciu! 1-2 18 (b =
O T ® Opis Data Przekazane do Status

- @ & Zmiana budzetu na Q1/2020r zmiana - wnioskowane dodatkowo 50 000 PLN ze wzgledu r 2019-09-09 DM, Admin Systemum

2019-10-11 DM, Admin Systemu (I eea

- EE & Wniosek o zatwierdzenie raportu okresowego

® (Osoba odpowiedzialna

® Data (data wystagpienia
zagadnienia)

Typ

Status

Ustaw wysoki priorytet

Opis zagadnienia

By doda¢ dokumentacje projektu
nalezy otworzy¢ okno dialogowe
projektu,

a nastepnie przejs¢ na zaktadke
Dokumenty. Naszym oczom ukaze
sie lista dokumentéw przypisanych
do projektu

24 1?7
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Dokument - Dokumentacja projektu

OPASPR1.Z09 Projekt 1.10

Znajdujac sie na zakfadce
dokumentdéw, nalezy doda¢ nowy
"y dokument typu Dokumentacja

o Nowy ™, ||| m PP”EW _A % 3 projektu. By to zrobié nalezy kliknaé
w przycisk Nowy

‘

Foldery Ookumenty Usta fionnie ey
/0 Ov0 it
B Wszystkie dokumenty . @]yf’ Viniosek o Znviane w projecie
I Nepoigie e . @yf’ Zmiana budzetu na Q1/2020r zmiana -wnioskowane dodatkowo 50 000 PLN ze wagledu na zmiang zakresu pojekiu
) Foldry
Ll

Viniosek o zatwierdzenie raporty okesomego
7 Foler wszukivaria

o N-::rw:-.-' - . 11 — f‘

i nner '.JI-’_}'H_.III.JI._.I-’_qL-'C Wybieramytyp
Dokumentacja projektu

Pismo wychodzgce

@ [

Email

whniosek limitowy
Karta pojazdu - del
Wniosek o urlop
Przeglad umowy
Dokument urmowy
Przeglad unmmowy
Design guideline
Dokument we etrzny
ZWOLMIEMI

Karta pojagdu
Dokumentacja projektu

Fakiura sprzedazy

NNIRE

Faktura zakupu

28 /27
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LOKUMENTac)a projextu

B Zapisz

\/

w tym oknie nalezy okresli¢
nastepujace atrybuty:

® Kategoria - pozycja okreslajgca

Szczegoly jakiego typu jest dokument
® Opis - opis pojawiajacy sie na
Kategoria L listach kluczowe informacje
Wniosek o zatwierdzenie raportu okresowego - 2019-10-23 ° Szczegéfowy opis wnioskowanej
Szczegotowy opis wnioskowanej zmiany: Opis: zmiany
® Status - pole sterowane
procedurg obiegu dokumentu
"AKCEPTACJA ZMIANY
Procedurs PROJEKTOWEJ"
AKCEPTACJA ZMIANY PROJEKTOWE
Status: - N ¢ Data
T . ® Procedura - domysing

Procedura akceptacji zmiany projektowe;j

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
dokumentow)

Procedura sktada sie z nastepujacych etapow do wykonania

0) przez uzytkownikéw
a ;}Eg Etapy:
1. Przygotowanie dokumentu do obiegu (Karta Zmiany

& woncoee l {7 auctronno e 5 IRRE 3
J | v * m‘x\wx
: 7.
o CO Jaane s J
0

Projektowej)

Wybér akceptanta dla dokumentu

Akceptacja - decyzja czy akceptant akceptuje. Jezeli
akceptuje to przechodzi do etapu numer 4, jezeli nie to 5
Zakonczenie - zmiana statusu na dokumencie na
zaakceptowany

Podanie powodu odrzucenia - zamieszczenie komentarza do
decyzji

Pytanie czy wysta¢ dokument do poprawy, odpowiedz nie -
powoduje ustawienie statusu NIEZAAKCEPTOWANY i
zakonczenie procedury, odpowiedz tak - zwraca dokument
do osoby, ktéra go przygotowata

Modyfikacja dokumentu zakonczenie tego etapu powoduje
przejscie do etapu numer 2. Procedura pozwala procesowac
wszystkie informacje o zmianach, raportach okresowych
wszystko co wymaga akceptacji w ramach projektu.

Id: ES0E83CA-A5DD-4268-8F09-CAA914BF9DB7. Podpisany
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Generowanie raportu okresowego w formacie Word (.docx)

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

szablonu dokumentu - raport okresowy.

Y

HZapus: ﬁPzekaz ﬁ,Dola_czé:-spra-.—.'y i ,_.'-‘T —

Szczeqily  Zal
Kategoria: Data:
Wriosek o zatwierdzenie raporty okresowego - 2019-10-23
Szczegihowy opis whioskowane] zmiany: Opis:
Procedura
I% | AKCEPTACJA ZMIANY PROJEKTOWE.)
Status:
W PRZYGOTOWANIU -
Zmiana budzetu na Q1,/2020r zmiana - wnioskowane dodatkowo 50 000 FLN ze wzgledu na zmiang zakresu pr
H Zaplsz ﬂ' Przekaz E Dolgez do sprawy a - f — Nastepny dokument
Szczeqély i o sistoria d Generyj plik z szablonu (FDF, RTF,
& Drukyj historig dekretacii
R:.Tegy:a
= Dodaj nowy raport
brak - I v

? Edytuj menu

Szczegohowy opls wnioskowans| zmiany

Imiana budietuna Q1/2020r Imiana budietuna Q1/2020r
Imiana - whioskowane dodatkows 50 000 PLN 1e wagledu
na zmiane zakresu progelty

Frocedura

14 | AKCEPTACUA DOKUMENTU - PROSTA
Status:

W OBIEGU -

By wygenerowaé nowy dokument
w postaci pliku nalezy na
dokumencie klikng¢ przycisk Drukuj

Z rozwijanej listy nalezy wybrac
Generuj plik z szablonu
(PDF,RTF,DOCX)

27 127
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M

Generowanie pliku - IS

Wybierz forrngt oraz szablon, ktory posiuzy do ey T, Ly el el
wygenerowania dokumentu. klikna¢
w pole DOCX / RTF / HTML

Format
PDF

O | -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 eSOD

Departament Projektow i Inwestycji (PI)
292 127
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Generowanie pliku

Wybierz format oraz szablon, ktory postuzy do
wygenerowania dokumentu.

Format

PDF

QO | - wybierz -

DOCX / RTF / HT}

@® | Raport okregOwy

K atacznik w dokumencie

[0) ustaw jako tres¢ dokumentu

M

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

Na wersji
uzytkownika
szablon moze
znajdowac
sie w innym
miejscu
(zawartos¢
tego drzewka
jest zalezna
od ilosci
przygotowan
ych
szablonéw)

Instrukcja prowadzenia projektéw w module Projekty w eSOD
Departament Projektow i Inwestycji (PI)

20 /7
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Wybor szablonu

PolecenigAiyptaty zaliczki
Raport ckresowy

Rozliczenie delegacji

[ zapisz f’ Przekaz

Dokument

¥ Fobierz do podgladu

A
ZAMEKNIJ
P —
B poigczdosprawy [ = - P =
4 )
# Edyj  Cf Podpisz *—I n
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
Zakonczenie symulacji stanowiska Alina Alinska 06-07-2019 OPOZNIONE
Zakonczenie budowy linii Marian Milewicz 01-12-2019 NA CZAS
Zadania zrealizowane:
Zadanie 0soba odpowiedzialna Start Koniec  [Postep (%)
Opracowanie koncepcii i projekt - grupa zadar Alina Alifiska 12019-06-25(2019-06-2: 100
Zatwierdzenie projektu Alina Alifiska 12019-06-25(2019-06-26] 100
Uzyskanie pozwolenia Alina Alifiska [2019-06-26(2019-06-27| 100
Zakoficzenie fazy projektowej Alina Alifiska 019-0¢ 019-06-2 100
1 X ASE IRE 500 Krystian Locek, Marian 010.07.152016.0 100
Milewicz

L]
'3

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

Nastepnie nalezy klikngé
GENERUJ

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

423/2019

Klient

Sprawa
DPAS.PR.1.2019 - Projekt 1.10
Status (zmie)

W PRZYGOTOWANIU

Instrukcje/informacie
brak

2N /7
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Generowanie raportu strategicznego

Opracowanie Strategii Rozwoju Gormoslasko-Zaglebiowskie] Metropolil na lata 2021-27 z perspektywa do 20351 ? - O

{ ie Przeglad Organizacja projekiu  Rejestr zagadnien Terminarz Budiet Dokumenty Raportowanie strategiczne Wyki »

Opracowanie Strategii Rozwoju Gérnoslasko-Zagtebiowskiej Metropolii na lata.. ’ —
/ Edytj == Menu

Numer: SEPR.1.2018

Status:
_ Dodano przez: Grzegorz Wilk
Data wszczecia: 2018-0517
0Osoba odpowledziaina:
Termin realizacji: 20211231
1 Teczka: SPPR PROJEKTY
Sprawa nadrzedna:
Andrzej Kolat Do realizacji pozostato: 70 A
Dyrektor Departamentu Klient: "GORNOSLASKO - ZJ5LEBIOWSKA METROPOLIA"
SP - Departament Strategii i Polityki Osoha kontaktowa:
Przestrzennej
Projekt:
Prognozowana data: 2020-05-19
Otwieramy zaktadke
raportowanie strategiczne
- B A
ekt |_|[ Usuri projekt s Qdswiez Generuj raport zbiorczy E Gantt
Opracowanie Strategii Rozwoju Gornoslasko-Zagiebiowskie] Metropolii na lata 2021-27 z perspektyws do 20351 ?7 -0

{ e Przeglad Organizacjaprojektu  Rejestr zagadniei Terminarz BudZet Dokumenty Raportowanie strategiczne Wyki }

© nowy |/ ey B usun  [X] s "5 odswiez

Numer ProjeNaNva ProjiPlan WydatiPlan wydatkZaangazow: Wykonanie Zaaw. rzecz  Zakres Koszty Harmonogr: Komentarz Sporzadzit Data

Aby dodac nowy raport Klikamy Nowy

Instrukcja prowadzenia projektéw w module Projekty w eSOD

Departament Projektow i Inwestycji (PI)
21 /27
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Wpis w rejestrze

\ . . .

Plan wydakow ¥ Plan wydatkow w roku biezacym

2000 000 1500000
ZaangaZowanie Wylkonanie Clkres
200 000 100000 | Kwartat
Fakres Koszty Harmonogram
Zgodnie z planem - fgodnie z planem - Zgodnie z planem

Zaaw. rzeczowe realizac)i projektu  Sporzadzit

601 Wilk Grzegorz

Komentarz

Brak wydatkéw w zadaniu. Stan zaawansowania rzeczowego projektu to 35% (o 5%
wiecej niz w poprzednim okresie sprawozdawczym).
Prace wykonane w ramach realizacji projektu w | kwartale EDEEIDtJejmuwa}}r m.in.:

a3 robhneero enntleania 7 Whilsnnooaeea sae rannach hicFacech neae sar beon icdnn 7

Po zakonczeniu wprowadzania danych nalezy

zapisac raport. \

Nastepnie wypetniamy poszczegdlne pola:
- w polu Plan wydatkéw — wpisujemy catkowity budzet projektu

- w polu Plan wydatkéw w roku biezgcym wpisujemy plan wydatkéw w roku biezgcym.

- w polu Zaangazowanie wpisujemy wartos¢ zaangazowanie powinna by¢ podana
narastajaco od poczatku realizacji projektu do korica okresu sprawozdawczego.

- w polu Wykonanie powinna by¢ podana narastajgco od poczatku realizacji projektu do

konca okresu sprawozdawczego.

- w polu Okres wybieramy okres, za ktory raport jest sktadany.

- w polach Zakres, Koszty i Harmonogram wybieramy status dla zakresu, kosztéw
i harmonogramu projektow. W razie wyboru mozliwych zagrozen lub zagrozen, nalezy
obowigzkowo uzupetni¢ pole Komentarz.

- w polu Zaaw. rzeczowe realizacji projektu - Wpisujemy poziom zaawansowania
rzeczowej realizacji projektu w przedziale 0-100%. Wartosci dziesietne oddzielamy
kropka, podajemy dwie wartosci dziesietne po kropce.

- w polu Sporzadzit wybieramy z listy osobe sporzadzajaca.

- w polu Komentarz wpisujemy komentarz obejmujgcy uwagi dotyczace realizacji projektu
i/lub opis zrealizowanych dziatari w okresie sprawozdawczym.
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© vowy /ey Tl usun [X]xis " ocswiez

Raport okresowy pojawit sie na liscie raportéw dla projektu

Numer ProjeMazwa ProjiPlan WydatiFlan wydath Zaangazow. Wykonanie Zaaw. rzecz  Zakres

Opracowanie Strategii Rozwoju Gomoslasko-Zaghebliowskiej Metropolii na lata 2021-27 z perspektywa do 2035r.

-0l

{ le Przeglad Organizacjaprojektu Rejestr zagadniei Terminarz BudZzet Dokumenty Raportowanie strategiczne

Koszty Harmonogr: Komentarz Sporzadzit
SPPR.1.201 Opracowan 5000000 zi 1500000 zt 500000 zi 100000 z 60.1% Zgodnie z p Zgodnie z p Zgodnie z p Brak wydatl Grzegorz W 2022-03-11

T \
Wyki 4

Data

Wychodzimy z edycji projektu i z listy projektéw zaznaczamy odpowiedni projekt, po czym klikamy ,Generuj

raport zbiorczy”

20241231

2021-12-31

20221231

2022-12115

W wyskakujgcym oknie wybieramy

,Raportowanie strategiczne” i

PORTFEL PROJEKTOW
O vonyom: /' coniprion W vt e soﬂm ) et
Filtry
Osoba Opis Start
5 ’
; R e 20190101
» Opracowanie Strategii Rozwoj { il na lata 2021-27 2 do 20351
S somcey
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Procedura

Kolejnym krokiem jest mailowe przestanie wygenerowanego raportu w formacie pdf do wskazanego
pracownika Departamentu FK (DW Dyrektor Departamentu FK) i wyznaczonego pracownika
Departamentu FN (DW Dyrektor Departamentu FN). Plik raportu w formacie pdf kierownik projektu
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uzyskaniu pozytywnej weryfikacji finansowej FK/FN przestaé raport do wskazanego pracownika
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Departamentu SP (DW Dyrektor Departamentu SP).

Zamykanie projektu

Raport koncowy projektu jest sporzadzany przez Kierownika Projektu, zgodnie z zatgcznikiem do Procedury
prowadzenia projektéw w Urzedzie Metropolitalnym.
Raport podpisywany jest przez Kierownika Projektu i Przewodniczgcego Komitetu Sterujgcego. Podpisany
raport nalezy zeskanowac i doda¢ do zakfadki Dokumenty.
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Dziatania awaryjne realizacji projektow w Urzedzie Metropolitalnym

W przypadku awarii eSOD, kiedy wystepuje konieczno$¢ natychmiastowego: przedtozenia raportow,
wnioskdw o zmiane, zmiany jakiejkolwiek dokumentacji inicjujacej projekt, Kierownik Projektu
zobowigzany jest do zastosowania dokumentéw w formie papierowe;j.

Niniejsze dziatania majg na celu zachowanie ciggtosci realizacji projektdw oraz strategicznego zarzadzania
projektami przez Zarzad GZM na wypadek awarii eSOD. Koniecznos¢ przedtozenia dokumentéw awaryjnych
wynika przede wszystkim z koniecznos$ci biezgcej oceny postepu realizacji prac oraz przedfozenia
argumentéw do podejmowania decyzji przez Zarzad GZM w ramach prowadzonych projektow.

Id: ES0E83CA-A5DD-4268-8F09-CAA914BF9DB7. Podpisany Strona 37



Zatgcznik nr 3 do Procedury prowadzenia projektéw
w Urzedzie Metropolitalnym Gérnoslgsko-Zagtebiowskiej Metropolii

KARTA ZMIANY PROJEKTOWEJ

Nazwa Projektu:

Departament/Biuro:

Kierownik Projektu:

Przyczyna Zmiany

Whnioskowana Zmiana

Wptyw Zmiany na Realizacje Projektu

Data i podpis Kierownika Projektu

Data i podpis Przewodniczacego Komitetu Sterujgcego
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Zatacznik nr 4 do Procedury prowadzenia projektow
w Urzedzie Metropolitalnym Gérnoslgsko-Zagtebiowskiej Metropolii

Nazwa Projektu

RAPORT KONCOWY

Kierownik Projektu: Imie i Nazwisko Podpis

Przewodniczgcy Komitetu

Sterujacego: Imie i Nazwisko Podpis

Katowice, data

Y A A
aad ¥v¥
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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 wskazac 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 Kohcowy

Produktem koricowym projektu jest/s3: (...).

Produkt Koncowy 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¢ planowane naktady finansowe projektu oraz skomentowaé¢ ewentualne odchylenia od planu wraz z
podaniem przyczyny odchylenia. Nalezy poda¢ ostateczne wartosci: wydatkdw w projekcie oraz zaangazowania.

2.5.  Harmonogram

Nalezy wskazaé planowang i rzeczywistg date rozpoczecia i zakonczenia projektu oraz skomentowaé ewentualne
odchylenia od planu.

2.6. Formuta Realizacji

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

Raport Koncowy: ,Nazwa Projektu” Strona3z5
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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. Stopien zaangazowania rzeczowego

Nalezy wskazac ostatecznie osiggniety stopien zaangazowania rzeczowego (W %, z podaniem dwdch miejsc po

przecinku).

2.9. Zrealizowane produkty czgstkowe

Nalezy wskaza¢ produkty czgstkowe projektu.

Lp. Nazwa (o] 113 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 Koricowego

Nalezy wskaza¢ kryteria odbioru produktu korncowego wraz z informacjg o ich osiggnieciu.

4, Ryzyka

Nalezy podsumowac zarzgdzanie ryzkiem w projekcie oraz wskazac ryzyka, ktore sie zmaterializowaty.

Raport Koncowy: ,Nazwa Projektu”

Strona4z5

Id: ESOE83CA-A5DD-4268-8F09-CAA914BF9DB7. Podpisany

Strona 4



5. Kluczowe doswiadczenia i dalsze zalecenia

Nalezy wskaza¢ kluczowe doswiadczenia z realizacji projektu.

Nalezy wskaza¢ dziatania nastepcze (jesli potrzeba).

Raport Koncowy: ,Nazwa Projektu” Strona 525
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Zatgcznik nr 5 do Procedury prowadzenia projektow
w Urzedzie Metropolitalnym Gérnoslasko-Zagtebiowskiej Metropolii

Instrukcja przygotowania wnioskéw o dofinansowanie projektow ze srodkow zewnetrznych

oraz ich realizacja w Urzedzie Metropolitalnym,

w tym w jednostkach organizacyjnych GZM

. Inicjowanie przygotowania wnioskéw o dofinansowanie projektow

1.  Woydziat Funduszy Europejskich w Departamencie Funduszy Zewnetrznych Urzedu
Metropolitalnego prowadzi biezagcy monitoring mozliwosci dofinansowania
przedsiewzie¢ planowanych przez GZM. Biezgce informacje w tym zakresie przekazuje
zainteresowanym departamentom merytorycznym oraz jednostkom organizacyjnym
GZM.

2. Departament/Biuro merytoryczny/e Urzedu Metropolitalnego lub jednostka
organizacyjna zgtasza koncepcje w formie elektronicznej i podstawowe zatozenia
projektu do Wydziatu Funduszy Europejskich w Departamencie Funduszy
Zewnetrznych, ktéry dokonuje przegladu mozliwosci dofinansowywania wskazanego
projektu.

1l Zasady przygotowania wnioskéw o dofinasowanie
1. Departament/Biuro merytoryczny/e lub jednostka organizacyjna informuje Wydziat
Funduszy Europejskich o zamiarze ztozenia wniosku w ramach konkretnego naboru
whnioskow i wspétpracuje z Wydziatem Funduszy Europejskich przy opracowaniu
whniosku. Departament merytoryczny lub jednostka organizacyjna zasiega réwniez
opinii w Departamencie Finansowym Urzedu Metropolitalnego o mozliwosci
zabezpieczenia srodkéw na wktad wtasny dla planowanego do realizacji projektu. Wraz
z opracowaniem do wniosku skompletowana powinna zosta¢ miedzy innymi
dokumentacja techniczna, kosztorysy wraz z niezbednymi pozwoleniami, decyzje
w tym w zakresie, ocena oddziatywania na srodowisko oraz inne dokumenty, jesli

wynikajg one z dokumentéw aplikacyjnych dla naboru, w ramach ktérego planowane
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jest ztozenie wniosku o dofinansowanie projektu. W przypadku gdy w momencie
przekazania informacji o zamiarze ztozenia wniosku ww. dokumenty, w tym
pozwolenia, decyzje sg w trakcie wydawania, Departament/Biuro merytoryczny/e lub
jednostka organizacyjna informuje Wydziat Funduszy Europejskich o planowanych
terminach zakonczenia ww. procedur. Kazdorazowo, w oparciu o zasady obowigzujgce
w ramach danego naboru, Wydziat Funduszy Europejskich wskazuje na zakres
informacji niezbednych do opracowania dokumentac;ji aplikacyjne;j.

2. Departament/Biuro merytoryczny/e lub jednostka organizacyjna wskazuje osobe do
wspotpracy oraz zapewnia dane niezbedne do opracowania wniosku, miedzy innymi
harmonogram rzeczowo-finansowy, dane do analizy specyficznej, opis projektu, opis
produktow i rezultatdw, efekty projektu, informacje dotyczace udzielania zaméwien
publicznych oraz inne informacje wymagane regulaminem danego konkursu.

3. W zwigzku z tym, iz dodatkowe dokumenty takie jak np. studium wykonalnosci, analizy
finansowe i ekonomiczne, program funkcjonalno-uzytkowy mogg by¢ wymagane,
Departament/Biuro merytoryczny/e lub jednostka organizacyjna zleca je podmiotom
zewnetrznym, gdy jest to niezbedne.

4, Departament/Biuro merytoryczny/e lub jednostka organizacyjna zapewnia w budzecie
/Wieloletniej Prognozie Finansowej (WPF) GZM srodki finansowe na realizacje zadania
w tym kwote na wykonanie niezbednej dokumentacji.

5. Opracowany wniosek o dofinansowanie zostaje przedstawiony do zapoznania sie
i akceptacji Departamentu/Biura merytorycznego lub jednostce organizacyjne;j.
Po akceptacji Wniosek zostaje zgtoszony przez Wydziat Funduszy Europejskich
w ramach danego naboru.

1. Realizacja projektow

1. W przypadku uzyskania dofinansowania projektu za przygotowanie dokumentoéw,
zatgcznikow do podpisania umowy przez Zarzagd GZM odpowiada Departament/Biuro
merytoryczny/e lub jednostka organizacyjna. Proces przygotowania i podpisania
umowy o dofinansowanie projektu prowadzi Wydziat Funduszy Europejskich.

2. Za prawidtowsq i zgodng z podpisang umowg o dofinansowanie realizacje projektu
odpowiada Departament/Biuro merytoryczny/e Ilub jednostka organizacyjna.
W zakres dziatania Departamentu/Biura merytorycznego lub jednostki organizacyjne;j
wchodzi réwniez prawidtowe przeprowadzenie postepowania przetargowego wraz
z zawarciem umowy z wykonawca.

3. Przetwarzanie danych osobowych w ramach danego projektu nadzoruje Kierownik

projektu, natomiast dokumentacje z tym zwigzang (upowaznienie, umowy
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powierzenia itp.) przygotowuje na zlecenie Kierownika Projektu i przechowuje
Departament/Biuro merytoryczny/e lub jednostka organizacyjna. Informacja
o podziale zadan zamieszczona jest w eSOD.

Iv. Rozliczanie projektow

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

2. Prawidtowo opisane kopie dokumentéw finansowych wskazane w wust. 1
przekazywane sg do Wydziatu Funduszy Europejskich w celu przygotowania wnioskéw
o ptatnosé oraz sprawozdan finansowych - rozliczenia projektow.

3. Woraz z dokumentacjg ksiegowa/finansowa — Departament/Biuro merytoryczny/e lub
jednostka organizacyjna dostarcza komplet wszystkich dokumentéw oraz wskazang
przez Wydziat Funduszy Europejskich - czes¢ opisowg wniosku o ptatnos$é -
niezbednych do ztozenia i rozliczenia wniosku o ptatnosé.

4. Whniosek o ptatno$¢ opracowywany jest przy wspdtpracy Departamentu/Biura
merytorycznego lub jednostki organizacyjne;.

5. W przypadku kontroli projektu Departament/Biuro merytoryczny/e lub jednostka
organizacyjna zobowigzana jest do czynnego udziatu w czynnosciach kontrolnych,
a takze dostarczenie petnej dokumentacji zwigzanej z jego realizacja.

V. Zakonczenie projektow

1. Po zrealizowaniu projektu Departament/Biuro merytoryczny/e lub jednostka
organizacyjna przechowujg dokumenty zwigzane z realizacjg projektu oraz kopie
dokumentdéw ksiegowych otrzymanych na etapie rozliczania zgodnie z terminami
wskazanymi w umowie o dofinansowanie projektéw.

2. Woydziat Funduszy Europejskich przechowuje wszystkie dokumenty zwigzane
z procedurg dofinansowania projektow.

3. W okresie trwatosci projektu Departament/Biuro merytoryczny/e lub jednostka
organizacyjna jest zobowigzana dostarczy¢ na prosbe Wydziatu Funduszy Europejskich
wszelkie niezbedne informacje i dokumenty stuzgce potwierdzeniu utrzymania

trwatosci projektow.
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Zatacznik nr 6 do Procedury prowadzenia projektow
w Urzedzie Metropolitalnym Goérnoslasko-Zagtebiowskiej Metropolii

Instrukcja zarzadzania ryzykiem w projektach realizowanych w Urzedzie Metropolitalnym,

w tym w jednostkach organizacyjnych GZM

1. Celem zarzadzania ryzykiem w projektach jest zidentyfikowanie, analiza, ocena i sterowanie
niepewnoscig, by w rezultacie zwiekszyé szanse powodzenia projektu. Zarzgdzanie ryzykiem
w projektach dotyczy wszystkich projektéw, realizowanych w ramach Procedury prowadzenia
projektow w Urzedzie Metropolitalnym Gornoslgsko-Zagtebiowskiej Metropolii.

2. Zarzadzanie ryzykiem jest dziataniem ciggtym, wykonywanym regularnie, przez caty okres
trwania projektu.

3. Model zarzadzania ryzykiem w projektach Urzedu Metropolitalnego w tym w jednostkach
organizacyjnych GZM przedstawia Rysunek 1.

4. Dyrektor wtasciwego merytorycznie Departamentu/Biura — w rozumieniu aktualnie
obowigzujgcego Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Metropolitalnego, w ramach dziatan
inicjujgcych projekt odpowiada za zidentyfikowanie gtownych ryzyk projektu.

5. W przypadku zidentyfikowania istotnych ryzyk, nalezy przedstawi¢ je w uzasadnieniu do karty
sprawy uruchamiajgcej projekt, przygotowywanej zgodnie zProcedurg prowadzenia
projektow w Urzedzie Metropolitalnym Gornoslgsko—Zagtebiowskiej Metropolii.

6. Po uruchomieniu projektu przez Zarzagd GZM, Kierownik Projektu, zgodnie z § 2 pkt 8 Procedury
prowadzenia projektow w Urzedzie Metropolitalnym Gornoslgsko—Zagtebiowskiej Metropolii
opracowuje Szczegdtowy Plan Zarzgdzania Ryzykiem.

7. Szczegotowy Plan Zarzadzania Ryzykiem jest sporzgdzany na podstawie macierzy, stanowigce;j
zatgcznik nr 1 do niniejszej Instrukcji.

8. Szczegoétowy Plan Zarzadzania Ryzykiem projektu, nalezy umiesci¢ w module Projekty eSOD

wdrozonym w Urzedzie Metropolitalnym, w zaktadce DOKUMENTY.
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9. Kierownik Projektu odpowiada za biezgce zarzgdzanie ryzykiem projektu oraz za aktualnosé
Szczegbtowego Planu Zarzadzania Ryzykiem.

10. Przeglad ryzyk projektowych podczas realizacji projektu odbywa sie podczas posiedzen
Komitetu Sterujacego.

11. Szczegdtowy Plan Zarzadzania Ryzykiem jest dotgczany do Raportu KoAcowego projektu.

URUCHOMIENIE
PROJEKTU

Zarzad GZM

Przewndrmcmcv : Przeglgd ryzyk projektowych w trakcie realizacji projektu : Zatwierdzenie
Komitetu : odbywa sig podczas Posiedzen Komitetu Sterujgcego : i
Sterujgeege | ey T Koficowego
1
i
!
Karta Sprawy !
Uruchamiajqca projekt
Dyrektorzy

Dyrektor odpowiada za zidentyfikowanie gidwnych
ryzyk projekty. W przypadku gdy sq one istotne,
wpisuje je do uzasadnienia karty sprawy

Opracowanie
Szczegétowego Planu

Zarzadzania Ryzykiem

Zalqeznik do raportu koricowego -

Kierownik Projektu Seezegdfowy Plan Zarzqdzania Ryzykiem

Kierownik Projektu odpowiada 2a biezqce 2arzqdzanie
ryzykiem projektu oraz za opracowanie i oktualnosc
Seczegofowego Planu Zarzqdzania Ryzykiem

Dokurnent naledy umiescic w module Projekty e50D)
w 2aklodce DOKUMENTY

Zarzadzanie ryzykiem w projekcie
Biezaca aktualizacja Szczegétowego Planu Zarzadzania Ryzykiem

Macierz - w medule Projekty 500

Zespat Projektowy

Rys.1. Ogdlny schemat zarzadzania ryzykiem w projektach
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| zatgcznik nr 1 do Instrukcji

ryzykiem w

 w Urzedzie Metr

$las iej Metropolii, w tym w jednostkach organizacyjnych

¥,

Metropolid”

Plan Zarzadzania Ryzykiem

Projekt

Kierownik Projektu

itet

Steruj

Pr

Data

Przyczyna wystgpienia

Prwdopodobierstwo

Skutek

Whptyw Ryzyka

Propozycja reakgji

Ryzyko zredukowane

Wiasciciel ryzyka
R=R(RA)

Status ryzyka
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6 Srednie Wysoki Srednie Wysoki Otwarte
7 Wysokie Wysoki Wysokie Wysoki Otwarte
8 Prawie pewne Wysoki Prawie pewne Wysoki Otwarte
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ryzyko wysokie
Status ryzyka
@ ryzyko podlegajace przegladom
ryzyko, ktore faktycznie zaistniato i miato wptyw na
osiagnigcie celéw i zadan
ryzyko niepodlegajace przegladom
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Zatgcznik nr 7 do Procedury prowadzenia projektow
w Urzedzie Metropolitalnym Gérnoslasko-Zagtebiowskiej Metropolii

Zasady kwalifikowania projektu do wprowadzenia do Metropolitalnego Programu Dziatan

Strategicznych (MPDS), bedacego programem rozwoju do Strategii Rozwoju Gérnoslasko-

Zagtebiowskiej Metropolii na lata 2022- 2027, z perspektywa do 2035 r.

1. Wszystkie projekty proponowane do wprowadzenia do MPDS-u powinny wpisywac sie w co najmniej
jeden z nastepujacych priorytetéw wyznaczonych w Strategii Rozwoju tj.:

A. Adaptacja do zmian klimatu i odpornosc;
B. Mobilnos¢ i dostepnosc;.
C. Przestrzen i spéjnosc spoteczna;
D. Metropolitalnos¢ i innowacyjnosc;
E. Wspdtpraca i otwartosc.
2. Kwalifikowalnos¢ projektu do wprowadzenia do MPDS:

1. Warunkiem koniecznym zakwalifikowania projektu do MPDS-u jest zabezpieczanie srodkdéw
finansowych na jego realizacje w budzecie GZM i/lub Wieloletniej Prognozie Finansowej GZM;

2. W przypadku planowania realizacji projektu, ktérego nie ujeto w budzecie GZM lub WPF GZM,
moze on by¢ wprowadzony do MPDS-u, o ile spetni jedno z ponizszych kryteriéw opcjonalnych:
a) bedzie wspoétfinansowany ze sSrodkow zewnetrznych;
b) przewidywany koszt jego realizacji wynosit bedzie co najmniej 350 tys. zt;

c) jego przyszte rezultaty bedg stanowity wartos¢ dodang w takich obszarach jak:
innowacyjnosé, unikatowosé, usprawnienia lub/i poprawa jakosci zycia lub posiada walor
rozwojowy;

d) bedzie wspiera¢ zréwnowazony rozwéj;
e) bedzie wzmacniaé metropolitalnosc.

1
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3. Niezaleznie od powyzszego, kazdemu Cztonkowi Zarzgdu GZM przystuguje indywidualne
uprawnienie do zakwalifikowania projektu do wprowadzenia do MPDS-u, z tym zastrzezeniem, ze

musi on wéwczas przedtozy¢ pozostatym cztonkom zarzgdu pisemne uzasadnienie swojej decyzji w
Karcie Sprawy.

2
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