Zatgcznik

do Zarzadzenia Nr 40/2021/K
Prezydenta Miasta Pabianic

z dnia 29 pazdziernika 2021 r.

Procedura udoskonalenia zarzadzania projektami wspolfinansowanymi ze Srodkow
zewnetrznych, realizowanych przez Miasto Pabianice z wykorzystaniem elementow
pochodzacych z metodyki PRINCE2

1. Cele procedury

Celem wdrozenia Procedury udoskonalenia zarzadzania projektami realizowanymi przez
Miasto Pabianice, zwanej dalej Procedura, jest poprawa efektywnosci zarzadzania projektami z
wykorzystaniem elementoéw pochodzacych z metodyki PRINCE2, poprzez sprawne i efektywne
realizowanie projektow, definiowanie zadan i odpowiedzialno$ci o0séb uczestniczacych w
realizacji projektu oraz pozyskiwanie Srodkéw zewnetrznych do planowanych i realizowanych
projektow.

2. Zastosowanie procedury

Procedur¢ mozna zastosowa¢ do udoskonalenia zarzadzania projektami realizowanymi
przez Miasto Pabianice, w szczegolnosci do projektow wspotfinansowanych ze zZrodet
zewnetrznych. Procedura wykorzystywana moze by¢ do projektéw realizowanych przez komorki
organizacyjne Urzedu Miejskiego w Pabianicach, zwanego dalej Urzedem.

Decyzje o zastosowaniu Procedury 1 jej zakresu do poszczegolnych projektow podejmuje
Prezydent Miasta w konsultacji z komoérka merytoryczng planujaca i realizujaca dany projekt.

3. Struktura organizacyjna zarzadzania projektem

1) Komitet Sterujacy — podejmuje wszystkie decyzje strategiczne z punktu widzenia projektu,
kierujac si¢ m.in. zapisami w dokumentach strategicznych gminy. Decyduje o rozpoczeciu
realizacji projektu lub o odrzuceniu pomystu projektu, nadaje kierunek w projekcie.
Podejmuje decyzje dotyczace alokacji zasobow pomiedzy realizowanymi projektami. Role
Komitetu Sterujacego dla projektu petnig: Prezydent Miasta, Zastepcy Prezydenta Miasta,
Sekretarz Miasta oraz Skarbnik Miasta;

2) Lider Strategiczny — zapewnia zasoby niezbg¢dne do realizacji projektu oraz monitoruje jego
przebieg. Liderem Strategicznym projektu jest Prezydent lub Zastepca Prezydenta, ktoremu
podlega komorka merytoryczna, z ktérej zostat wytoniony Kierownik Merytoryczny;

3) Zespol Kierowniczy — odpowiedzialny jest za zarzadzanie projektem. Zespot Kierowniczy
sktada si¢ z co najmniej dwoch osob:

a) Koordynator Projektu — osoba wyznaczona przez lidera strategicznego odpowiedzialna
za zarzadzanie projektem, dbajaca o zgodny z wymogami instytucji udzielajacej
dofinansowania, przebieg projektu,

b) Kierownik Merytoryczny — Naczelnik (Kierownik) lub inna osoba wyznaczona z
ramienia odpowiedniej komorki merytorycznej, ktorej bedzie przypisany budzet
realizowanego zadania, dbajacy i1 nadzorujacy kwestie techniczne, merytoryczne i
rozliczenie finansowe zwigzane z rozliczeniem projektu;

4) Zespol Zadaniowy — w sktad, ktorego wchodza:
a) Zespot kierowniczy (Koordynator Projektu, Kierownik Merytoryczny),



5)

6)

b)

przedstawiciele komorek merytorycznych, ktorzy dostarczaja niezbednej wiedzy
specjalistycznej z zakresu realizowanego projektu. Kazda komorka merytoryczna
zaangazowana w projekt ma co najmniej jednego przedstawiciela w Zespole
Zadaniowym, w szczegdlnosci osoby odpowiedzialne za pozyskanie dofinansowania,
realizacj¢, promocje i rozliczenie zadania projektu,

Realizatorzy projektu — odpowiednie komorki merytoryczne, poprzez ktore rozumiane sg
wszystkie komorki organizacyjne Urzedu, ktére zapewniajg wsparcie merytoryczne przy
opracowaniu koncepcji projektu, aplikowaniu o otrzymanie dofinansowania oraz w
poOzniejszej realizacji i rozliczeniu projektu;

Jednostki wsparcia — udzielajagce pomocy, w celu prawidlowe] realizacji projektu, inne
komorki organizacyjne Urzedu, tzw. jednostki wsparcia, w szczegolnosci:

a)
b)
c)
d)
e)

Referat ds. zamowien publicznych,

Wydzial Ksiggowosci Budzetowej,

Referat Planowania i Sprawozdawczosci Budzetowe;,
Zesp6t Radcow Prawnych,

Inspektor Ochrony Danych.

4. Uczestnicy procesu — zadania, uprawnienia

1) Komitet Sterujacy

2)

a)

b)
c)

podejmuje decyzje w sprawie rozpoczecia prac nad projektem, na podstawie przedtozone;j
Koncepcji nowego projektu,

wyznacza Koordynatora Projektu i Kierownika Merytorycznego,

podejmuje decyzje dotyczace zmian w istniejgcych procedurach, strukturze
organizacyjnej lub obsadzie stanowiska Koordynatora Projektu i Kierownika
Merytorycznego,

akceptuje Plan Projektu obejmujacy aplikowanie o dofinansowanie oraz pdzniejsza
realizacje projektu,

podejmuje decyzje strategiczne dotyczace realizacji projektu skutkujace zmiang Planu
Projektu lub umowy z instytucja udzielajacg dofinansowania,

decyduje o alokacji zasobow pomiedzy realizowanymi projektami,

kontroluje realizacj¢ 1 osiggni¢cie celdw 0raz ocenia postgpy prac w projekcie,
koordynuje prace pomigdzy r6znymi projektami realizowanymi réwnolegle;

Lider Strategiczny

a)
b)

C)
d)
€)
f)
9)

h)

wspiera Zespot Kierowniczy w prowadzeniu projektu, np. poprzez zapewnienie zasobow
do realizacji projektu, konsultacje w przypadku wystapienia problemow,

akceptuje Plan Projektu obejmujacy aplikowanie o dofinansowanie oraz pdzniejsza
realizacj¢ projektu, a nastepnie przedklada go do akceptacji Komitetowi Sterujacemu,
kontroluje 1 nadzoruje realizacj¢ celow 1 ocenia postepy prac,

dokonuje wyboru cztonkéow Zespotu Zadaniowego na wniosek Zespotu Kierowniczego,
decyduje o0 zmianach personalnych w Zespole Zadaniowym w trakcie realizacji projektu,
akceptuje aplikacje do instytucji udzielajacej dofinansowania,

podejmuje decyzje w przypadku roznic zdan pomiedzy Koordynatorem Projektu a
Kierownikiem Merytorycznym,

w przypadku braku §rodkéw na realizacje projektu w planie finansowym, na wniosek
Zespotu Kierowniczego uczestniczy w procedurze wprowadzenia wydatkow na realizacje
projektu do budzetu Miasta,

akceptuje sprawozdania z przebiegu prac dla instytucji udzielajacej dofinansowania
przedktadane przez Koordynatora Projektu,



3)

4)

5)

)

zapewnia zasoby niezbedne do realizacji projektu, w szczegolnosci zasoby ludzkie,
finansowe i techniczno-organizacyjne;

Zespol Kierowniczy (Koordynator projektu, Kierownik Merytoryczny)

a)

b)
c)
d)
€)

f)

opracowuje Plan Projektu obejmujacy aplikowanie o dofinansowanie oraz pozniejsza
realizacje¢ projektu,

podejmuje odpowiednie dziatania majace na celu podpisanie umowy z instytucja
udzielajgcg dofinansowania,

koordynuje realizacj¢ projektu w zakresie zadan rzeczowych, harmonogramu i budzetu,
nadzoruje prace Zespotu Zadaniowego,

monitoruje, zapobiega i ewentualnie minimalizuje skutki ryzyk na etapie opracowania
koncepcji projektu,

weryfikuje faktury od wykonawcow pod katem merytorycznym,;

Koordynator Projektu

a)

1)

m)
n)
0)
p)
o))

odpowiada za calo§¢ prac zwigzanych z przygotowaniem wniosku aplikacyjnego,
rozliczaniem, monitorowaniem, koordynacja przygotowania i realizacji projektu oraz za
wspotprace z komodrkami organizacyjnymi na etapie przygotowania, realizacji,
rozliczania i monitorowania projektu,

odpowiada za wspdipracge z liderem i partnerami projektu w przypadku projektu
partnerskiego,

okresla informacje (dokumenty) niezb¢dne do przygotowania aplikacji o dofinansowanie,
dba o terminowe przekazywanie informacji na temat realizacji projektu przez komoérki
merytoryczne,

ocenia otrzymane od komoérek merytorycznych dokumenty pod katem ich zgodnosci z
wymogami instytucji udzielajacej dofinansowania,

zleca przygotowanie aplikacji do instytucji udzielajacej dofinansowania,

uzgadnia umowe z instytucja udzielajacg dofinansowania,

odpowiada za prawidtowg realizacj¢ projektu zgodnie z umowg o dofinansowanie,
przydziela zadania i kontroluje komorki merytoryczne na etapie organizowania i
realizacji projektu,

podejmuje decyzje dotyczace sposobu realizacji projektu nienaruszajace Planu Projektu
oraz umowy z instytucja wspotinansujaca,

dba o terminowe sporzadzanie cyklicznych lub koncowych sprawozdan merytorycznych
1 finansowych oraz wnioskow o ptatnos¢ z realizacji projektu dla instytucji udzielajace;j
dofinansowania, zgodnie z jej wymogami,

nadzoruje obieg dokumentéw w projekcie

zarzadza realizacja prac merytorycznych w projekcie,

nadzoruje dzialania promocyjne,

nadzoruje rozliczanie projektu,

prowadzi Archiwum Projektu,

odpowiada za monitoring w projekcie;

Kierownik Merytoryczny projektu
odpowiada za przygotowanie, realizacj¢, koordynacje, rozliczanie i monitoring wszystkich
zadan ujetych w projekcie, w szczego6lnosci:

a)
b)

c)

decyduje o rozwigzaniach merytorycznych i technicznych stosowanych w projekcie,
odpowiada za realizacje projektu zgodnie z wymogami technicznymi 1 prawnym w
zakresie rozwigzan merytorycznych,

zapewnia merytoryczng poprawno$¢ danych, informacji 1 dokumentéw przekazywanych
przez komorki merytoryczne w procesie organizowania i realizacji projektu;



6)

7)

8)

9)

10)

11)

Zespol Zadaniowy

realizuje zadania ujete w projekcie zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa krajowego i

unijnego, umowg o dofinansowanie projektu, dokumentacja projektowa, przepisami prawa

budowlanego, uzyskanymi decyzjami administracyjnymi, przepisami prawa zamoéwien
publicznych oraz procedurami obowigzujacymi w Urzedzie i wytycznymi wlasciwych
instytucji udzielajacych dofinansowania, w szczegdlnosci:

a) realizuje zadania zgodnie z posiadanymi zakresami czynnosci, opisami Stanowisk pracy,
udzielonymi im upowaznieniami, regulaminami lub szczegdétowym podzialem
obowigzkow wynikajacych z dokumentacji projektu,

b) decyduje o merytorycznych i technicznych rozwigzaniach w projekcie;

Komoérka Merytoryczna

a) zglasza pomysty na nowe projekty,

b) prowadzi biezagcy monitoring dostepnos$ci zrddet wspoétfinansowania projektow
odpowiadajacy jego zakresowi merytorycznemu,

€) poszukuje zrodet finansowania mogacych wspomoc realizacj¢ opracowanej koncepcji
projektu,

d) uczestniczy w procesie procedowania zapisdéw umowy o dofinansowanie,

e) wspoéluczestniczy w realizacji projektu zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa
krajowego 1 unijnego, umowa o dofinansowanie projektu, dokumentacja projektowa,
przepisami prawa zamowien publicznych oraz procedurami obowigzujacymi w Urzedzie
1 wytycznymi wlasciwych instytucji udzielajacych dofinansowania,

f) dostarcza niezb¢dnych dokumentéw i wiedzy specjalistycznej do aplikowania o §rodki
zewngtrzne,

g) realizuje zadania zgodnie z posiadanymi zakresami czynnosci, opisami stanowisk pracy,
udzielonymi im upowaznieniami, regulaminami lub szczegdétowym podzialem
obowigzkoéw wynikajacych z dokumentacji projektu,

h) deleguje pracownika na stanowisko Kierownika Merytorycznego projektu;

Referat ds. Zamowien Publicznych

a) udziela wsparcia Zespotowi Zadaniowemu w zakresie wyboru wiasciwego trybu
postepowania 1 odpowiedniego prowadzenia procedury zamowien publicznych,

b) opiniuje dokumenty powstate w wyniku realizacji projektu pod katem ich zgodnosci z
przepisami prawnymi w zakresie zamowien publicznych,

c) zatwierdza dokumentacj¢ zwigzang z zamowieniami publicznymi;

Referat Planowania i Sprawozdawczos$ci Budzetu

a) udziela wsparcia Kierownikowi Merytorycznemu i Zespotowi Zadaniowemu przy
projektowaniu budzetu realizowanego zadania,

b) zabezpiecza $rodki na realizacje projektu w budzecie Miasta po podjeciu decyzji przez
Komitet Sterujacy o przystapieniu do realizacji projektu oraz na wniosek o
zabezpieczenie srodkow przez Kierownika Merytorycznego;

Wydzial Ksiegowosci Budzetowej

a) weryfikuje dokumenty finansowe pod katem zgodnosSci z przyjeta polityka
rachunkowosci,

b) realizuje przelewy dla wykonawcow na podstawie zatwierdzonych faktur,

¢) ewidencjonuje dokumenty ksiggowe,

d) archiwizuje dokumenty ksiggowe dotyczace projektu,

e) prowadzi rachunkowos¢ i gospodarke finansowg projektu zgodnie z zapisami umowy 0
dofinansowanie oraz obowiazujacymi przepisami i zasadami rachunkowosci;

Zespot Radcow Prawnych
zapewnia caloksztalt obstugi prawnej projektu zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa,
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12) Inspektor Ochrony Danych

1)

2)

3)

zapewnia caloksztalt obstugi projektu w zakresie wszystkich spraw dotyczacych ochrony
danych osobowych zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa.

5. Komunikacja w projekcie

za realizacje¢ projektu odpowiada Zespot Kierowniczy (Koordynator Projektu, Kierownik
Merytoryczny), Lider Strategiczny oraz Komitet Sterujacy. Komunikacja realizowana jest
poprzez cykliczne spotkania w miar¢ potrzeb w celu przedstawienia informacji na temat
przebiegu realizacji prac;

z uwagi na fakt, ze osoby wchodzace w sktad Komitetu Sterujacego, spotykaja si¢ na tzw.
naradach Koordynator 1/lub Kierownik Merytoryczny, za posrednictwem Lidera
Strategicznego, moze wnies¢ wniosek o poruszenie spraw zwigzanych z realizacjg projektu
przed Komitetem Sterujacym;

szczegotowe zasady komunikacji w poszczegolnych projektach beda uzaleznione od jego
zakresu i specyfiki i zostang opisane w odrebnym dokumencie stanowigcym zasady jego
realizacji.

6. Etapy procedury

ETAP 1. Przygotowanie i inicjowanie projektu

1)

2)

3)

4)

5)

6)

koncepcja nowego projektu moze powsta¢ w wyniku prowadzonego biezacego przegladu

pojawiajacych sie mozliwos$ci na dofinansowanie przedsiewzie¢;

na podstawie zidentyfikowanych mozliwosci dofinansowania i przedstawionych potrzeb

powstaje koncepcja projektu, ktéra jest opracowywana przez odpowiednia komorke

Merytoryczna,

koncepcja nastgpnie omawiana jest przez Kierownika komorki merytorycznej z Prezydentem

Miasta lub Zastgpca Prezydenta Miasta sprawujagcym nadzor nad dang komorka

organizacyjna, ktory nastgpnie prezentuje koncepcj¢ projektu na Komitecie Sterujacym;

Komitet Sterujacy, po zapoznaniu si¢ z ideg projektu, moze:

a) podja¢ decyzje o rozpoczeciu whasciwych prac nad przygotowaniem projektu,

b) zwrdci¢ si¢ z prosba do komorki merytorycznej o uzupetnienie lub zmiany w
przedstawionej koncepcji, wskazujac na elementy, ktore powinny takiej zmianie ulec,

€) podja¢ decyzje o nierealizowaniu przedstawionego pomystu projektu;

w przypadku, gdy koncepcja zostanie pozytywnie zaakceptowana, Komitet Sterujacy z

Liderem Strategicznym projektu wyznacza Zespot Kierowniczy;

w przypadku, gdy Komitet Sterujacy podejmie decyzje o nierealizowaniu przedstawionej

koncepcji, nastepuje zakonczenie procedury.

ETAP 2. Organizowanie projektu

1)

2)
3)

4)

Zespot Kierowniczy opracowuje szczegotowy plan projektu obejmujacy proces aplikowania
o dofinansowanie oraz pdzniejsza realizacj¢ projektu. Kluczowym elementem planu jest
podzial zadan i obowigzkow wraz z propozycja realizatorow (komorki merytoryczne);
przedstawiony plan projektu akceptuje Lider Strategiczny, a nastgpnie Komitet Sterujacy;

po akceptacji planu projektu Lider Strategiczny wyznacza Zesp6t Zadaniowy, w sklad
ktérego, obok Zespotu Kierowniczego, wchodzg przedstawiciele komdrek merytorycznych,
ktorzy dostarczaja niezbednej wiedzy specjalistycznej z zakresu realizowanego projektu;

na podstawie koncepcji projektu, planu projektu oraz wiedzy na temat wymogow instytucji
udzielajacej dofinansowania, Koordynator Projektu przedstawia liste dokumentow
niezbednych do przygotowania i ztozenia aplikacji do instytucji udzielajacej dofinansowania.
Koordynator Projektu zleca odpowiednim komoérkom merytorycznym — dziatania



przygotowawcze do projektu, w szczegdlnoSci w zakresie przygotowania niezbednych
materiatow do opracowania wniosku o dofinansowanie oraz niezb¢dnych zatacznikow;

5) w przypadku koniecznoS$ci zlecenia prac przygotowawczych na zewnatrz (np. opracowanie
studium wykonalnosci, projektu budowlanego, programu funkcjonalno-uzytkowego itp.)
odpowiedzialna za zadania komoérka Merytoryczna, w porozumieniu z Koordynatorem
Projektu, uruchomia proces wytonienia wykonawcy;

6) komorki merytoryczne pracuja nad przydzielonym im zakresem obowigzkéw w terminach
wyznaczonych przez Koordynatora projektu, przekazujac Koordynatorowi Projektu
cyklicznie informacje o postepach prac oraz na biezaco o pojawiajacych si¢ problemach, w
szczegblnosci o przekroczeniu terminow;

7) po zebraniu dokumentéw Koordynator Projektu zleca przygotowanie wniosku o
dofinansowanie;

8) gotowa aplikacja wraz ze wszystkimi zalacznikami jest akceptowana przez Lidera
Strategicznego projektu;

9) ostatecznie dokumentacja aplikacyjna zatwierdzana jest przez Prezydenta Miasta i Skarbnika
Miasta;

10) w przypadku uzyskania dofinansowania Komitet Sterujacy podejmuje ostateczng decyzj¢ 0O
podpisaniu umowy o dofinansowanie;

11) Zespot Kierowniczy w porozumieniu z Zespolem Radcow Prawnych uzgadnia lub akceptuje
tre$¢ umowy o dofinansowanie z instytucjg udzielajaca wsparcia finansowego.;

12) Zespot Kierowniczy (Kierownik Merytoryczny) wnioskuje do Skarbnika Miasta o
zabezpieczenie §rodkow w budzecie Miasta Pabianice, a w przypadku zadan wieloletnich
takze w Wieloletniej Prognozie Finansowej;

13) ostateczna umowa jest podpisywana przez reprezentantow Miasta, zgodnie z obowigzujacymi
procedurami;

14) w przypadku nie otrzymania dofinansowania Komitet Sterujacy moze zleci¢ Zespotowi
Kierowniczemu dokonanie zmian w Koncepcji projektu (powrdt do etapu inicjowania
projektu) lub znalezienie innej instytucji, ktora moglaby udzieli¢ adekwatnego wsparcia.

ETAP 3. Realizacja projektu

1) wszystkie projekty dofinansowane ze $srodkow zewngtrznych realizowane sg zgodnie z
obowigzujacymi przepisami prawa krajowego 1 wspolnotowego, w tym zgodnie z zasadami
polityk wspdlnotowych, Instytucji Zarzadzajacych;

2) wszystkie projekty realizowane sg zgodnie z zatwierdzonym planem finansowo-rzeczowym
w ramach posiadanych srodkow budzetowych na dany rok budzetowy; niedopuszczalnym jest
dokonywanie wydatkow i1 zacigganie zobowigzan, w tym poprzez zawieranie umow, ktore
spowodowatyby przekroczenie obowigzujacego na dany dzien planu finansowego;

3) proces wylaniania wykonawcOw przebiega zgodnie z obowigzujacymi w Urzedzie
procedurami dotyczacymi udzielania zamowien publicznych oraz wytycznymi Instytucji
Zarzadzajacej w tym zakresie;

4) po wylonieniu wykonawcow zawierana jest z nimi umowa, zgodnie z obowigzujacymi
zasadami; projekty umow sg opiniowane przez Radce Prawnego;

5) w trakcie realizacji projektu prowadzone sg dziatania promujace projekt zgodnie z jego
zalozeniami wynikajagcymi z umowy o dofinansowanie; dziatania promocyjne sa
nadzorowane przez Koordynatora Projektu, gtownie pod katem wypelniania wymogow
instytucji udzielajacej dofinansowania, harmonogramu oraz wykorzystania budzetu;

6) w trakcie realizacji projektu Kierownik Merytoryczny monitoruje postgpy prac komorki
merytorycznej pod katem ich zgodno$ci z merytorycznym zakresem projektu; Koordynator
Projektu monitoruje postepy prac od strony ich zgodnosci z zalozeniami projektu,
terminowos$ci oraz wykonania budzetu;

7) Koordynator Projektu jest na biezaco informowany przez komorki merytoryczne o wszelkich
problemach pojawiajacych si¢ w trakcie projektu; w przypadku zmian, ktére nie wptywaja na
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8)

9)

10)

Plan projektu oraz umowg z instytucjg udzielajaca dofinansowania, decyzje co do sposobu ich
rozwigzania podejmuje Zespot Kierowniczy w porozumieniu z Zespotem Zadaniowym; w
przypadku konieczno$ci zmiany Planu projektu lub umowy z instytucja udzielajaca
dofinansowania, decyzje co do sposobu rozwigzania problemow sg podejmowane przez
Komitet Sterujacy;

w trakcie realizacji projektu odbywajg si¢ spotkania Zespotu Zadaniowego oraz spotkania
Zespolu Kierowniczego z Liderem Strategicznym w miare potrzeb. W przypadku
koniecznosci sporzadzenia notatki ze spotkania, trafia ona do Lidera Strategicznego, Komitetu
Sterujacego oraz do czlonkoéw Zespotu Zadaniowego;

zakonczenie realizacji rzeczowej projektu odbywa si¢ poprzez podpisanie protokotu odbioru
prac przez wykonawce 1 zamawiajacego;

zgodnie ze specyfikg danego zrédlta finansowania Koordynator Projektu przygotowuje
sprawozdania merytoryczne z realizacji projektu dla instytucji udzielajacej dofinansowania;
Kierownik Merytoryczny ma obowigzek dostarczania informacji, niezbednych do
opracowania sprawozdania; sprawozdania te sg akceptowane przez Lidera Strategicznego, a
nastepnie zatwierdzane przez reprezentantow Miasta zgodnie z obowigzujacymi procedurami
w Urzedzie.

ETAP 4. Rozliczanie projektu

1)

2)

3)

4)

w trakcie realizacji projektu lub po jego zakonczeniu do komodrki merytorycznej, ktorej
przypisano budzet realizowanego projektu, sptywaja faktury, rachunki od wykonawcow; tryb
postepowania z ww. dowodami ksiegowymi oraz ich kontrola przebiega w zgodzie z zapisami
»Instrukcji obiegu dokumentéw finansowo-ksiggowych 1 kontroli finansowej w Urzedzie
Miejskim w Pabianicach”;

kopia faktury oraz kopia potwierdzenia przelewu przekazywana jest przez Wydziat
Ksiggowosci Budzetowej Koordynatorowi Projektu w celu przygotowania sprawozdan
finansowych oraz wnioskow o ptatnos¢. Oryginaty faktur sg przechowywane w Wydziale
Ksiggowosci Budzetowe;;

dla kazdego projektu prowadzona jest wyodrgbniona ewidencja ksiggowa i zaloZzone zostaja
odrgbne teczki dokumentow finansowych;

zgodnie ze specyfika danego zrodla finansowania Koordynator Projektu przygotowuje
sprawozdania z realizacji projektu oraz wnioski o ptatnos$¢; sprawozdanie oraz wnioski o
platnos$¢ sa zatwierdzane przez osoby upowaznione do reprezentowania Miasta zgodnie z
obowigzujagcymi procedurami, a nastgpnie przesytane do instytucji udzielajacej
dofinansowania.

ETAP 5. Zakonczenie projektu

1)

2)

wszelkie dokumenty dotyczace realizacji projektu sg przechowywane w Biurze Projektu. Po
zrealizowaniu projektu komoérki merytoryczne przechowuja wytworzong we wilasnym
zakresie dokumentacje merytoryczng zwigzang z projektem. Koordynator Projektu dba o
kompletnos¢ przechowywanej dokumentacii;

wszystkie dokumenty dotyczace realizowanych projektow przechowywane sg3 w
segregatorach oznakowanych:

a) znakiem charakterystycznym dla instytucji udzielajgcej dofinansowania,

b) nazwa i numerem projektu,

c) innymi cechami okreslonymi w wytycznych.

ETAP 6. Monitoring projektu w trakcie realizacji i w okresie trwalosci

1)

za monitoring projektu, w szczegdlnosci za monitoring osiggniecia i utrzymania wskaznikow
projektu, celéw projektu, a takze za biezaca wspotprace i kontakty z instytucja udzielajaca
wsparcia finansowego odpowiada Koordynator Projektu lub inna wyznaczona osoba;



2) wlasciwe komorki organizacyjne przekazuja Koordynatorowi Projektu niezbedne dokumenty
1 informacje do monitorowania projektu oraz odpowiedzialne sg za utrzymanie wskaznikow
projektu, i osiggni¢cie wskaznikow rezultatu w projekcie;

3) Koordynator Projektu opracowuje i przekazuje do wlasciwej instytucji udzielajacej wsparcia
finansowego sprawozdania z utrzymania trwato$ci projektu zgodnie z zapisami umowy o
dofinansowanie oraz sprawozdania z utrzymania wskaznikow projektu i osiggniecia
wskaznikow rezultatu okreslonych w umowie o dofinansowanie projektu.

7. Wynagradzanie uczestnikow projektu

Czlonkowie Zespotu Zadaniowego moga otrzymywac¢ dodatkowe wynagrodzenie za prace
nad projektem. Wysoko$¢ dodatkowego wynagrodzenia jest okreslona odrgbnymi regulacjami.
Decyzja Prezydenta Miasta mogg by¢ ustalone dodatkowe gratyfikacje dla cztonkoéw zespotow.

8. Lista dokumentow

Podczas realizacji projektu moga powstawaé w szczegdlnosci nastepujace dokumenty:
1) koncepcja projektu;
2) notatki ze spotkan;
3) aplikacja do komunikowania si¢ z instytucja udzielajacej dofinansowania;
4) umowa z instytucjg udzielajaca dofinansowania;
5) sprawozdania z przebiegu projektu dla instytucji udzielajacej dofinansowania;
6) wnioski o ptatno$¢ do instytucji udzielajacej dofinansowania.

Prezydent Miasta Pabianic

Grzegorz Mackiewicz



