ZARZADZENIE Nr 12a/2008
BURMISTRZA MIASTA CHOJNICE

z dnia 3 marca 2008 r.

W sprawie : ustalenia procedur wewnetrznych w zakresie ustalania zasad
zarzadzania projektami wspoHinansowanymi ze Zrodet zewnetrznych, w tym

rowniez srodkami z budzetu Unii Europejskie;.

Na podstawie art. 30 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym
(Dz. U. nr 142 poz. 1591)

zarzadzam, co nastepuje :

§1
Ustalam procedury wewngtrzne obowiazujace w Urzedzie Miasta Chojnice
w zakresie ustalania zasad zarzadzania projektami wspolfinansowanymi ze
zrodet zewnetrznych, w tym réwniez $rodkami z budzetu Unii Europejskie;j,

stanowiace zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§2

Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Miasta Cho'jynice. -

BURMIJSTRZ

-

dr Arseniusz Finster




3.4. Podpisanie umowy o dofinansowanie projektu.

W przypadku uzyskania dofinansowania Zespét ds. Projektu w porozumieniu z Radca
Prawnym Urzgdu i Liderem Projektu uzgadnia z instytueja udzielajaca dofinansowania tresé
umowy. Umowa podpisywana jest przez uprawnionych reprezentantéw Gminy Miejskiej
Chojnice. Koordynator projektu przedstawia warunki umowy odpowiednim Jednostkom
Merytorycznym za posrednictwem Lidera Projektu.

3.5. Realizacja umowy o dofinansowanie projektu.

Wylonieniem podwykonawedéw w ramach projektu zajmuje sie Jednostka Merytoryczna w
uzgodnieniu z Koordynatorem Projektu. Z wykonawcami zawiera sie umowy, ktore
przygotowuje Jednostka Merytoryczna w uzgodnieniu z Koordynatorem Projektu. Umowy
opiniuje Radca Prawny Urzedu i podpisuja uprawnieni reprezentanci Gminy Miejskiej
Chojnice.

Zespot ds. Projektu monitoruje realizacjg projekiu pod katem zgodnosci z zapisami umowy.
W ramach Zespotlu Koordynator Projektu czuwa nad realizacjy projekiu zgodnie z jego
celami, zakresem, harmonogramem i budzetem. Koordynatorzy Merytoryczni monitoruja
posigpy prac swoich Jednostek Merytorycznych pod katem ich zgodnodci z zapisami umowy.

Koordynator Projektu jest na biezaco informowany przez Jednostki Merytoryczne o
wszelkich problemach zwigzanych z realizacjg zapiséw umowy o dofinansowaniu projektu,
W przypadku koniecznosci wprowadzenia zmian nie wymagajacyeh uzgodnieri z instytucja
udzielajaca  dofinansowania, odpowiednie decyzje podejmuje Lider Projektu po
przedstawieniu problemu przez Zespol ds. Projektu. W przypadku komiecznosci zmiany
zapisOw umowy z instytucjg udzielajaca dofinansowania decyzje co do sposobu rozwiazania
problemdw sa podejmowane przez Grupe Sterujaca.

W trakcie realizacji projektu odbywaja si¢ cykliczne spotkania Zespolu ds. Projektu z
Liderem Projektu. Po kazdym spotkaniu Koordynator Projektu opracowuje Notatke, ktora
trafia do Lidera Projektu, Grupy Sterujacej oraz do odpowiednich Jednostek Merytorycznych.
Z inicjatywy czionkéw Zespotu ds. Projektu, Lidera Projektu lub Grupy Sterujacej sprawy
zwiazane z realizacja projektu moga byé konsultowane z Zespolem zadaniowym ds.
Zarzadzania i Koordynacji Inwestycji Miejskich. Réwniez z tych spotkar Koordynator
Projektu sporzadza notatke, kidra trafia do Lidera Projektu, Grupy Sterujace;, odpowiednich
Jednostek Merytorycznych i cztonkéw Zespotu zadaniowego ds. Zarzadzania i Koordynacji
Inwestycji Migjskich.

Faktury, rachunki i inne dokumenty ksiggowe zwiazane z realizacja projektu przekazywane sg
przez wykonawcéw do odpowiedniej Jednostki Merytorycznej, ktora sprawdza dokument pod
katem merytorycznym. Dokument (wraz z protokolem odbioru robot — jesli dotyczy)
przekazywany jest Koordynatorowi Merytorycznemu, ktéry wspdlnie z Koordynatorem
Projektu odpowiednio go opisuje, zgodnie z wezesniejszym zapotrzebowaniem wydatkéw
oraz z wytycznymi wynikajgcymi z umowy o wspétfinansowanie. Nastepnie Koordynator
Merytoryczny przekazuje dokument do Wydzialu Finansowego, w ktérym dokonywane jest
sprawdzanie pod katem rachunkowym. Sprawdzony przez Wydzial Finansowy dokument
przekazywany jest do zatwierdzenia przez Burmistrza Miasta Chojnice i Skarbnika Miasta
Chojnice, zgodnie z obowiazujacymi regulacjami. Zatwierdzona faktura wraca do Wydziatu
Finansowego, ktéry ja odpowiednio ksigguje oraz uruchamia przelew dla wykonawcy.
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Kopia wniosku o zaangazowanie wydatkow, kopia faktury oraz kopia potwierdzenia przelewu
Jest przekazywana przez Wydziat Finansowy Koordynatorowi Projektu w celu przygotowania
sprawozdan finansowych oraz wnioskéw o platnosé. Oryginaly faktur sg przechowywane w
Wydziale Finansowym.

W przypadku projektéw inwestycyjnych rzeczowe zakoniczenie realizacji projekiu odbywa sie
poprzez podpisanie protokotu odbioru rob6t od wykonawcy przez zlecajaca Jednostke
Merytoryczna.

Zgodnie ze specyfika danego Zrodia finansowania Koordynator Projektu przygotowuje
sprawozdania merytoryczne i finansowe z realizacji projektu oraz wnioski o platnosé dla
instytucji udzielajacej dofinansowania. Koordynatorzy Merytoryczni majg obowiazek
dostarczania informacji, niezbgdnych do opracowania sprawozdania. Sprawozdania te sg
zatwierdzane przez uprawnionych reprezentantéw Gminy Miejskiej Chojnice.

3.6. Zakonczenie realizacji projektu,

Po zakonczeniu realizacji projektu Zespét ds. Projektu przeprowadza analize podsumowujacy
doswiadczenia z realizacji projektu. Wyniki analizy przedstawiane s na spotkaniu Zespotu
zadaniowego ds. Zarzadzania i Koordynacji Inwestycji Miejskich, z ktérego sporzadza sie
notatkg. Notatka przechowywana jest w Wydziale Programéw Rozwojowych i Wspétpracy
Zagraniczne] Urzedu Miejskiego.

3.7. Dokumentacja potwierdzajaca prace nad projektem

Koordynator Projektu prowadzi dokumentacje projektu. Koordynator Projektu dba o
kompletnos¢ przekazywanych informaciji. W przypadku gdy na podstawie innych uregulowan
oryginaly dokumentéw musza byé przechowywane w Jednostkach Merytorycznych do
Koordynatora Projektu przekazywane sq ich kopie poswiadczone za zgodnosé z oryginatem
przez kierownika Jednostki Merytorycznej, z wyraznym wskazaniem miejsca, w ktérym
znajdujq si¢ dokumenty oryginalne.

W przypadku dokumentéw ksiggowych do Koordynatora Projektu trafiajg kopie na etapie
rozliczania.

Wszystkie dokumenty dotyczace realizowanych projektéw przechowywane sz w
segregatorach oznakowanych:

. znakiem charakterystycznym dla instytucji udzielajacej dofinansowania;

. nazwa 1 numerem projektu;

. znakiem wynikajacym z rzeczowego wykazu akt.

BURM.I:STRZ

dr Arseniusz Finster
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4. Zalaczniki do procedury

4.1. Formularz A — Opis koncepcji projektu.

Imie | nazwisko / Jednostka organizacyjna / Stanowisko Data

Tytut projektu

Opis istniejacego problemu

Sposob rozwigzania problemu (opis projektu)

Zakiadane rezultaty projektu w powigzaniu z celami strategicznymi Gminy Miejskiej Chojnice

Potencjalne zrédta finansowania

Gtéwne ryzyka zwigzane z projektem

Szacunkowy koszt projektu Szacunkowy termin realizacji projektu

Propozycja Koordynatora Projektu Propozycja KoordYnatora Merytorycznego

Propozycja Lidera Projektu i innych zaangazowanych oséb.

Propozycja Jednostek Merytorycznych zaangazowanych w projekt wraz z okresleniem ich zadan

Podpisy Wnioskodawcow Decyzja Burmistrza Miasta Chojnice

D Zatwierdzam D Nie zatwierdzam*

Podpis Burmistrza Miasta Chojnice
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4.2. Formularz B — Notatki ze spotkan/narad.

Autor (Imieg i nazwisko / Jednostka organizacyjna / Stanowisko)

Miejsce i data spotkania

Uczestnicy spotkania (Imig [ nazwisko / Jednostka organizacyjna / Stanowisko)

Temat spotkania

Ustalenia ze spotkania
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Procedura wewnetrzna Urzedu Miejskiego
w Chojnicach w zakresie ustalenia zasad
zarzadzania projektami wspoHfinansowanymi
ze Zrodel zewnetrznych,

w tym réwniez Srodkami z budzetu
Unii Europejskiej

Chojnice, dnia ............ 2008 r.

LO.
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1. Cel ustalenia procedury i jej zakres.

1.1. Cel ustalenia procedury.

Gmina Miejska Chojnice realizuje efektywny proces pozyskiwania srodkéw zewngtrznych w
tym krajowych, zagranicznych oraz pochodzacych z budzetu Unii Europejskiej, ktory
finansuje jednorazowe przedsiewzigcia — projekty realizujace wybrane zadania gminy.

Dla wiasciwego zarzadzania i rozliczania pozyskanych srodkéw ustala si¢ w Urzedzie
Miejskim w Chojnicach wewnetrzng procedurg zarzadzania projektami wspétfinansowanymi
ze zrodet zewnetrznych, w tym réwniez srodkami z budzetu Unii Europejskiej.

Gtéwnym celem ustalenia w/w procedury jest:
o efektywna realizacja projektow,
e sprawne zarzadzanie calym procesem realizacji projektu, w tym ustalenie os6b i zadarn
odpowiedzialnych za poszczegdlne etapy realizacji projektu,
s wykorzystanie pozyskanych §rodkow zewngtrznych w sposdb celowy, oszezedny
i zgodnie z zalozonym przeznaczeniem.

1.2. Zakres procedury.

Procedura zarzadzania projektami realizowanymi przez Urzad Miejski w Chojnicach i
wspoHinansowanymi ze Zrédet zewnetrznych, w tym rowniez $rodkami z budzetu Unii
Europejskiej podzielona zostala na sze$¢ uzupelniajgcych sig¢ etapow:

1 etap - Idea nowego projektu.

Obejmuje catoksztatt zadah poczawszy od pojawienia si¢ pomystu projektu do jego akceptacii
przez Burmistrza Miasta Chojnice 1 nastgpnie przez przyjecie jej do realizacji w formie
Uchwaty Rady Miejskiej w Chojnicach lub do odrzucenia pomyshu.

2 etap - Organizacja pracy nad projektem.

Obejmuje catoksztatt dziatai od momentu ustalenia zakresu rzeczowego projektu, poprzez
uzgodnienia z Zespotem Zadaniowym ds. Zarzadzania i Koordynacji Inwestycji Miejskich,
uzgodnienia z ekspertami/organizacjami/instytucjami zagranicznymi, konsultacje spoleczne
do przeprowadzenia wstepnej kampanii informacyjnej na temat projektu.

3 etap - Opracowanie wniosku aplikacyjnego i jego zatwierdzenie.

Obejmuje caloksztalt dziatan od momentu opracowania wstgpnej karty projektu po
opracowanie wniosku aplikacyjnego z wszystkimi wymaganymi zalgcznikami. Etap ten
koficzy sig podpisaniem wszystkich dokumentéw (wniosku i zatacznikéw) przez Burmistrza
Miasta Chojnice lub Zastgpce Burmistrza Miasta Chojnice z kontrasygnata Skarbnika Miasta.

4 etap - Podpisanie umowy o dofinansowanie projektu.

Obejmuje catoksztalt dzialan zwiazanych z podjgciem decyzji przez Instytucje udzielajaca
dofinansowania poprzez przygotowanie dodatkowych materiatléw, uzupelnien stuzacych
podpisaniu umowy o dofinansowanie projektu.



5 etap - Realizacja umowy o dofinansowanie projektu.

Obejmuje caloksztalt dzialai zwiazanych z realizacja projektu zgodnie z zapisami
we wniosku aplikacyjnym i jego zalacznikach. Rozpoczyna sig procedura wyboru
wykonawcow, poprzez opracowanie i zlozenie w Instytucji udzielajacej dofinansowania,
wymaganych procedurami sprawozdan okresowych, rocznych, wnioskéw o platno$é i innych
dokumentdw $wiadczacych o prawidlowej i zgodnej z umows realizacji projektu. Etap ten
konczy sig zloZeniem sprawozdania koncowego z realizacji projektu do Instytucji udzielajacej
dofinansowania.

6 etap - Zakonczenie realizacji projekiu.

Obejmuje dziatania koniczace merytorycznie i finansowo realizacje projektu. Potwierdzeniem
realizacji tego etapu jest otrzymanie ostatniej platnosci z realizacji projektu lub otrzymanie
konficowego pisma informacyjnego o ostatecznym rozliczeniu merytorycznym i finansowanym
projektu od Instytucji udzielajacej dofinansowania.



zarzadzania Projektem.

W procesie 2arzadzania projekiem Wyodrebniong rzy poziomy decyzyjne:
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Wyznaczeniem Lidera Projektu zajmuje si¢ Grupa Sterujaca, ktéra wyznacza dang osobe na
peinienie tej funkcji w chwili zatwierdzenia Koncepcji Projektu (zgodnej z formularzem A).

3 poziom decyzyjny:
Zespol ds. projektu —bezposrednio odpowiedzialny za zarzadzanie projektem. W zaleznosci
od rodzaju realizowanego projektu Zespét ds. projektu sktada sie z nastepujgcych osob:

» Koordynator Projektu — stoi na czele Zespotu ds. projektu. Jest to osoba wybrana z
Wydzialu Programéw Rozwojowych i Wspélpracy Zagranicznej przygotowujgca
wniosek aplikacyjny i dbajaca, aby realizacja projektu odbywata sie zgodnie z umowa
o dofinansowanie projektu. W szczegdlnych przypadkach Koordynatorem Projektu
moze zosta¢ pracownik Jednostki Merytorycznej posiadajacy odpowiednia wiedze na
temat zarzadzania projektami;

* Koordynator Merytoryczny — osoba (lub osoby) wybrana z Jednostki
Merytorycznej z odpowiednim przygotowaniem technicznym i merytorycznym,
zwigzana merytoryczna praca nad projektem; ,

* Dyrektor Wydzialu Programéw Rozwojowych i Wspélpracy Zagranicznej;

* inne osoby - bezposrednio zwiazane z praca nad projektem.

W przypadku projektéw inwestycyjnych, przy przygotowaniu jak i realizacji projektu,
zgodnie z decyzja Grupy Sterujacej, Zespdt ds. projektu konsultuje projekt lub jego
koncepcje z powotanym przez Burmistrza Miasta Chojnice Zarzadzeniem nr 87/2005 z dnia
03.10.2005 1. - Zespotem zadaniowym ds. Zarzadzania i Koordynacji Inwestycji Miejskich.

Ponadto w procesie zarzadzania projektem (zaréwno w jego koncepcyjnej jak i ostatecznej
formie) udzial biora Jednostki Merytoryczne, do ktorych zalicza sie poszczegélne,
merytorycznie odpowiedzialne Wydzialy Urzedu Miejskiego w Chojnicach Iub
Jednostki/instytucje/przedsigbiorstwa  podlegle  Gminie Miejskiej Chojnice, ktore
merytorycznie uczestnicza w konsultacjach. i pracach na projektem, tj. nad wypracowaniem
ostateczne] koncepecji projektu, opracowaniem wniosku aplikacyjnego oraz nastepnej
realizacji projektu zgodnie z podpisana umowa o dofinansowanie projektu.

Do Jednostek Merytorycznych zalicza si¢ w szezegélnoScei: B

. Wydzial Budowlano-Inwestycyjny Urzedu Miejskiege w Chojnicachk -
wspolpracujacy w zakresic obstugi zadan inwestycyjnych z wyjatkiem inwestycji
z zakresu ochrony srodowiska, napraw drég miejskich ktore pozostaja w kompetencji
Wydzialu Gospodarki Komunalnej i Ochrony Srodowiska lub Miejskich Wodociagow
Sp.z 0.0.;

. Wydzial Gospodarki Komunalnej i Ochrony Srodowiska Urzedu Miejskiego
w Chojnicach — wspolpracujacy w zakresie zadari dotyczacych ochrony $rodowiska i
gospodarki wodnej, drogownictwa, transportu zbiorowego, zieleni komunalnej,
cmentarzy, targowisk miejskich;

. Architekt Miejski -~ wspolpracujacy w  zakresie opracowania koncepcji
architektonicznej dla inwestycji kubaturowych Miasta Chojnice, a takze koncepcji dla
newralgicznych przestrzeni miejskich (placéw, ukladéw komunikacyjno-pieszych, itp.),

*  Wrydzial Gospodarowania Przestrzenia i Niernchomosciami Urzedu Miejskiego
w Chojnicach — wspdlpracujacy w zakresie tadu i zagospodarowania Przestrzennego
miasta, gospodarki nieruchomoéciami,



. Wydzial Edukacji, Wychowania i Zdrowia Urzedu Miejskiego w Chojnicach —
wspolpracujacy przy przedsiewzigciach dotyczacych szkol, przedszkoli, stanu zdrowia
mieszkancow miasta,

e  Wydzial Finansowy Urzedu Miejskiego w Chojnicach — wspolpracujacy przy
rzetelnym i celowym rozliczaniu zawartych umow na wspolfinansowanie projektu,

. Wydzial Organizacyjny Urzedu Miejskiego w Chojnicach - wspolpracujacy przy
koordynowaniu wspdtpracy z Rada Miejska (Biuro Rady), opiniowaniu zawieranych
umodw pod katem zgodnosci z przepisami prawa (Radey Prawni Urzedu, Specjalista ds.
zamowien publicznych), sprawach organizacyjnych zwiazanych z przygotowaniem i
realizacjg projektow, w tym archiwizacja dokumentéw powstalych w trakcie ich
realizacji oraz przy projektach dotyczacych szkolen dla pracownikéw Urzedu
Miejskiego w Chojnicach,

. Straza Miejska w Chojnicach — wspdlpracujaca w zakresie projektow dotyczacych
porzadku publicznego i bezpieczenstwa obywateli, zabezpieczania przed kleskami
1 zagrozeniami,

. Wydzialem Kontroli Wewnetrznej Urzedu Miejskiego w Chojnicach -
wspolpracujgca w zakresie kontroli realizacyjnej projektu zgodnie z zawartymi
umowami, takze z umowa o dofinansowanie projektu, a takze z obowiazujacymi
przepisami prawa,

o Stanowisko ds. Audytn Wewnetrznego Urzedu Miejskiego w Chojnicach -
wspolpracujace w zakresie przeprowadzania audytow/kontroli dla projektow
realizowanych przez Urzad Miejski w Chojnicach,

. Referat Kultury, Sportu, Rekreacji i Wspdlpracy =z Organizacjami
Pozarzadowymi Urzedu Miejskiego w Chojnicach — wspolpracujacy w zakresie
przedsiewzie¢ zwigzanych z wydarzeniami o znaczeniu kulturalnym, sportowym a takze
w przedsiewzigciach organizowanych w partnerstwie z organizacjami pozarzadowymi
funkcjonujgeymi na terenie Miasta Chojnice,

¢  Chojnicki Dom Kultury — wspdlpracujacy w zakresie przedsigwzieé zwiazanych
ze wspolorganizacja wydarzen artystycznych i kulturalnych w Miescie Chojnice,

. Miejski Osrodek Pomocy Spolecznej — wspdlpracujacy w zakresie przedsigwzigé
stuzacych przeciwdziataniu wykluczeniu spolecznemu mieszkanicéw oraz organizacji
pomocy spolecznej dla Miasta Chojnice, w tym m.in. osrodkow 1 zakladow
opiekunczych. o

. Miejska Biblioteka Publiczna ,,Wszechnica Chojnicka” — wspdlpracujaca
w zakresie przedsiewzig¢ dotyczacych zbiorow bibliotecznych.

. OSrodek Profilaktyki Rodzinnej — zajmujacy sie przedsiewzigciami z zakresu
profilaktyki uzalezniei, w tym prowadzeniem Swietlic dla dzieci i miodziezy,
$wiadczeniem poradnictwa dla dorostych i kierowaniem na leczenie odwykowe.

2.2. Narzedzia monitoringu, informacji i komunikacji w procesie

zarzadzania projektem.

Za przebieg procesu monitoringu odpowiadaja: Zespot! ds. Projektu, Lider Projektu i Grupa
Sterujaca.

Do narzedzi monitoringu, informacji i komunikacji w procesie zarzadzania projektem naleza:
1. Formularz — Koncepcja Projektu,



2. Notatki ze spotkan/narad,
3. Sprawozdania okresowe/koncowe/roczne z realizacji projektu,
4. Wnioski o ptatnosé,

Ad. 1. Formularz — Koncepcja Projektu (zalacznik A do procedur) jest pierwszym
podstawowym dokumentem opracowanym przez Wydzial Programéw Pomocowych
i Wspdlpracy Zagranicznej lub inng Jednostke Merytoryczna, bedaca pomystodawcom
nowego przedsigwziecia — projektu.

Wypetiony formularz Koncepcji Projektu moze wskazywaé rowniez osoby, ktore obejmag
funkeje Koordynatora Projektu, Koordynatora Merytorycznego i Lidera Projektu.

Podpisany przez Wnioskodawcdéw formularz Koncepcji Projektu przekazywany jest Grupie
Sterujacej, ktora decyduje o przyjeciu projektu do realizacji lub jego odrzuceniu. Ostatecznie
Formularz koncepcji projekiu zatwierdza lub odrzuca Burmistrz Miasta Chojnice poprzez
swa pisemng decyzje 1 wlasnoreczny podpis.

Ad. 2. Notatki ze spotkafi/narad (wzdr w Zalaczniku B do procedur) to dokumenty
opracowywane po naradach/spotkaniach dotyczacych przygotowania i realizacji projektu,
powstale po zatwierdzeniu do realizacji koncepcji przez Burmisirza Miasta Chojnice.

Notatki ze spotkari/narad przygotowywane sa kazdorazowo po odbyciu narad/spotkan
w sprawie danego projektu.

Sporzadzajacym notatke jest Koordynator Projektu. Ostatecznie notatke ze spotkania
otrzymuje do wiadomosei Lider Projektu, a w przypadku konsultacji z Zespolem
Zadaniowym ds. Zarzadzania i Koordynacji Inwestycji Miejskich — réwniez jego czlonkowie.
Jesli z notatki wynika, iz podja¢ nalezy istotne decyzje w sprawie danego projektu, to Lider
Projektu wydaje Koordynatorowi Projektu stosowne polecenia/zalecenia do wykonania.

Ad. 3. Sporzadzanie sprawozdan okresowych/koncowych/rocznych  zwiazanych
z realizacja projektu wynika z umowy o dofinansowanie podpisanej z Instytucja przekazujaca
Gminie Miejskiej Chojnice dotacje oraz szczegétowych wytycznych programu finansujgeego
dany projekt. Niniejsze procedury nie sugeruja formy w jakiej winna odbywac sig
sprawozdawczos¢ z realizacji projektu, a jedynie wskazuja iz musi sig ona odbywac zgodnie z
wytycznymi i w formie sugerowanej przez Instytucje wspoHinansujaca, Jednoczesnie
niniejsza procedura nie udziela informacji na temat stanowisk uczestniczacych w procesie
sprawozdawczym 1 akeeptujacych kolejne dokumenty, gdyz system zatwierdzen i podpisow
wynika bezposrednio z obowiazujacych wytycznych w danym programie.

Ad. 4. Sporzadzanie wnioskow o platnos¢ zwiazanych z realizacja projektu wynika
z umowy o dofinansowanie podpisanej z Instytucja przekazujaca Gminie Miejskiej Chojnice
dotacje oraz szczegdlowych wytycznych programu finansujacego dany projekt. Niniejsze
procedury nie sugeruja formy w jakiej winno odbywa¢ si¢ wnioskowanie

o ptatnosé oraz jakie zalaczniki sa w tym zakresie wymagane. Niniejsze procedury wskazujg

jedynie iz wnioski o platno§¢ Gmina Miejska Chojnice skiada¢ powinna zgodnie z
wytycznymi i w formie sugerowanej przez Instytucje wspdHinansujacg. Jednocze$nie
niniejsza procedura nie udziela informacji na temat stanowisk uczestniczacych w procesie
sprawozdawczym 1 akceptujacych niniejszy dokument, gdyz system zatwierdzen i podpisow
wynika bezposrednio z obowiazujacych wytycznych danego programu.

ot



2.3. Wynagradzanie 0s6b zaangazowanych w prace nad projektem.

Prace nad projektami pracownikow Urzedu Miejskiego w Chojnicach uwaza sig za czynnosc
wykonywana w ramach podstawowych godzin pracy wynikajacych z podpisane] z
Burmistrzem Miasta Chojnice umowy o pracg. Dlatego tez, wynagrodzeniem dla
pracownikow Urzedu Miejskiego w Chojnicach zaangazowanych w prace nad projektem jest
ich miesieczne wynagrodzenie wynikajgce z zawarte] umowy.

Decyzjg Burmistrza Miasta Chojnice ustalane moga by¢ dodatkowe nagrody/wyrdznienia dla
pracownikéw Urzedu Miejskiego w Chojnicach pracujacych przy realizacji projektow.
Wynagrodzenie pracownikéw innych jednostek/przedsigbiorstw wspolrealizujacych projekt
odbywa sie zgodnie z procedurami wewnetrznymi tych jednostek/przedsigbiorstw.



3. Przebieg procesu zarzadzania projektem.

3.1. Idea nowego projektu.

Idea nowego projektu powstaje wskutek skonfrontowania informacji o dostepnych Zrédiach
finansowania przedsigwzigé z zapisami dokumentéw strategicznych Gminy Miejskiej
Chojnice, w szczegdlnosci Strategii Rozwoju Miasta Chojnice na lata 2002-2014. Idea ta
moze by¢ wynikiem biezgqcej pracy Wydziahi Programéw Rozwojowych i Wspélpracy
Zagranicznej badZz zostaé zgloszonma dyrektorowi Wydziatu Programéw Rozwojowych i
Wspolpracy Zagranicznej przez inna Jednostke Merytoryczna, Burmistrza Miasta Chojnice
lub Radnych Rady Miejskie;j.

W celu dalszej pracy nad ideg projektu sporzadza sie jej opis na formularzu »Opis koncepcji
projektu” (zalacznik A do niniejszego dokumentu) w sposéb oméwiony w punkcie 2.2.

Podpisany przez Wnioskodawcow formularz Koncepcji Projektu przekazywany jest Grupie
Sterujacej, ktora decyduje o przyjeciu projektu do realizacji lub jego odrzuceniu. Ostatecznie
Formularz koncepcji projektu zatwierdza lub odrzuca Burmistrz Miasta Chojnice poprzez swa
pisemna decyzje i wlasnorgezny podpis.

3.2. Organizacja pracy nad projektem.

Burmistrz Miasta Chojnice zatwierdzajac Opis koncepcji projektu wyznacza jednoczesnie
Lidera Projektu oraz cztonkéw Zespotu d.s. projektu.

Zespot d.s. projektu opracowuje Plan Prac nad Projektem. W dokumencie tym zawarte sa
informacje na temat krokéw, ktore muszg podjaé odpowiednie Jednostki Merytoryczne aby
mozna bylo wiasciwie i terminowo przygotowaé projekt.

W przypadku projektéw inwestycyjnych Koordynator Projektu konsultuje Plan Pracy nad
Projektem z Zespotem zadaniowym ds. Zarzadzania i Koordynacji Inwestycji Miejskich.
Dokument jest nastepnie zatwierdzany przez Lidera Projektu i Grupe Sterujaca,

3.3. Opracowanie wniosku aplikacyjnego i jego zatwierdzenie.

Plan Prac nad Projektem Koordynator Projektu przekazuje wszystkim Jednostkom
Merytorycznym, ktore bedg braly udzial w pracach projektowych. Jednostki Merytoryczne
oraz Zespét ds. Projekiu wykonuja zadania przydzielone im w Planie Prac nad Projektem
samodzielnie badz zlecajac wykonanie czesci prac na zewnatrz.

Po uzyskaniu informacji i dokumentéw niezbednych do rozpoczgcia prac, Koordynator
Projektu przystgpuje do sporzadzenia wniosku aplikacyjnego oraz kompletowania
wymaganych zatacznikéw. Koordynator Projektu konsultuje si¢ w razie koniecznodci z
odpowiednimi Jednostkami Merytorycznymi oraz Zespolem Zadaniowym ds. Zarzadzania i
Koordynacji Inwestycji Miejskich. O postepach prac i ewentualnych trudnosciach, a takze
zakonczeniu prac nad wnioskiem Koordynator informuje Lidera Projektu. Kompletny
wniosek aplikacyjny jest zatwierdzany przez Grupe Sterujaca.

W przypadku koniecznosci udzielenia wyjasnierr i/lub uzupehien zlozonego wniosku w
trybie pilnym przygotowuje je Zespét ds. Projektu i zatwierdza Grupa Sterujaca.
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