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Drodzy czytelnicy,

zarzgdzanie projektami nie jest tatwym zadaniem, wymaga od koordynatora/kierownika
projektu wieloletniego doswiadczenia w realizacji projektow, odpowiednich kwalifikaciji,
kompetenciji i umiejetnosci.

Metod i narzedzi na temat zarzgdzania projektami jest wiele. Ogdélnodostepna literatura
przedstawia nam wiele rozwigzan oraz teorii zwigzanych z realizacjg i zarzadzaniem
projektami.

Dlatego chcielibysmy Wam przedstawi¢ praktyczny dokument pn. ,Wzory dokumentow do
zarzgdzania projektami na przyktadzie projektu ,Generator miejskiej energii zrodtem
sukcesu Konina”. Jest to dokument, ktory zawiera wdrozone rozwigzania, dokumenty oraz
narzedzia stosowane na co dzien w zarzgdzaniu projektami w Koninie.

W ponizszym dokumencie znajdziecie:

o Procedure pozyskiwania srodkoéw pozabudzetowych i powotywania zespotow ds.
realizacji projektow w Miescie Konina w latach 2021-2030, w ktorej jednym
z procesow jest zarzgdzanie projektami.

@ Krok po kroku jak zarzgdza¢ projektami.

@ Jak powotaé zespdt ds. realizacji projektu.

L Wynagradzanie zespotu ds. realizacji projektu.

@ Dokumenty dotyczgce wynagrodzenia zespotu ds. realizacji projektu.
@ Jak powinien pracowac zespot ds. realizacji projektu — kontrakt.

@ Narzedzia pozwalajgce zarzgdzac projektem.

Mamy nadzieje, ze opisany proces zarzgdzania projektami oraz wzory dokumentow
i narzedzi bedg mogty by¢ dobrg praktykg wykorzystywang przez Was w codziennym
zarzgdzaniu projektami.
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1. Procedury

Podstawowym zatozeniem obowigzujgcej w Miescie Konin ,,Procedury pozyskiwania srodkow
pozabudzetowych i powofywania zespotow ds. realizacji projektow w Miescie Koninie
w latach 2021- 2030" jest wiasciwa organizacja, precyzyjny podziat zadan, jak réwniez
odpowiedzialno$¢ w zakresie przygotowania i realizacji projektow.

Dobre efekty daje opracowanie sformalizowanych procedur dla kluczowych operacji, takich jak
planowanie $rodkéw budzetowych, aktualizacja planéw, aktualizacja informacji na temat
dostepnych $rodkéw pozabudzetowych, przygotowania wniosku o dofinansowanie, realizacja
i rozliczenie projektu. Mimo duzego naktadu pracy niezbednego do przygotowania procedur jest
to inwestycja opfacalna - w dtuzszej perspektywie tego rodzaju dziatania pozwalajg usprawnié
i skrocié czas realizacji kluczowych proceséw.

Sprawnie dziatajgce procedury pozwalajg réwniez zminimalizowac ilos¢ popetnianych btedow
oraz przyczyniajg sie do poprawy komunikacji miedzywydziatowej. Majgc na uwadze
zmaksymalizowanie szans na uzyskanie dofinansowania nalezy przyktada¢ duzg uwage do
wiasciwej organizacji pracy w celu unikniecia podstawowych btedéw w procesie pozyskiwania
i realizacji projektéw.

Opracowane procedury pozyskiwania srodkéw pozabudzetowych od momentu:
L uzyskania informacji o mozliwosci dofinansowania,
@ przygotowania wniosku o dofinansowanie projektu i jego ztozen,
@ podpisani umowy o dofinansowanie,

@ powotania zespotu ds. realizacji projektu wraz z podziatem kompetenc;ji
i obowigzkow w tym zakresie,

L realizacji projektu wraz z kontrolg i audytem, az do jego zakonczenia,

majg na celu efektywne pozyskiwanie srodkéw pozabudzetowych przez Miasto Konin, jednostki
organizacyjne miasta, instytucje kultury i spotki miejskie.

Celem procedury jest ujednolicenie zasad zwigzanych z:

a) pozyskiwaniem informacji o dostepnych zrédtach finansowania,

b) przygotowaniem i realizacjg projektéw finansowanych lub wspétfinansowanych ze
Srodkow pozabudzetowych,

c) powotywaniem zespotdw ds. realizacji projektéw wraz z podziatem kompetencji
i obowigzkow w tym zakresie,

d) monitoringiem projektéw.

W grudniu 2020 roku zostata przyjeta ,Procedura pozyskiwania srodkow pozabudzetowych
i powotywania zespotow ds. realizacji projektow w Miescie Koninie w latach 2021- 2030”, ktora
aktualizowana byta 1.03.2023 roku Zarzgdzaniem Nr 44/2023 Prezydenta Miasta Konina®.

! Dokument dostepny na stronie Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu Miejskiego w Koninie.
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2. Zarzadzanie projektem

Zarzadzanie projektem (ang. project management) — to zbiér czynnosci wykonywanych w celu
osiggniecia wyznaczonych celow gtéwnych i posrednich w okreslonym czasie. Obejmuje miedzy
innymi planowanie, harmonogramowanie, realizacje (biezagcy monitoring), kontrole i rozliczanie
zadan sktadajgcych sie na realizacje celdéw projektu.

W praktyce zarzadzanie projektem to:

L proces pozwalajagcy zrealizowaé okreslony w ramach
projektu cel,

@ raca catego zespotu ds. realizacji projektu
p g p . JI Proj ) DZIALAJ

@ okresione zasady pracy,
@ narzedzia IT,

@ ciggte doskonalenie. k

J

Krok po kroku jak zarzadza¢ projektem dla kierownika/
koordynatora projektu:
1) Zapoznanie sie z wnioskiem o dofinansowanie, umowg o dofinansowanie oraz innymi
dokumentami zwigzanymi z projektem przez zespot projektowy,
2) Powotanie zespotu ds. realizacji projektu,
3) Organizacja pierwszego spotkania zespotu projektowego:

@ Przedstawienie celu projektu, dziatan, wskaznikéw rezultatu i produktu,
harmonogramu i okresu realizacji projektu.

@ Poznanie sie zespotu oraz oméwienie — kto za co odpowiada.
L Lista kontaktowa do catego zespotu (telefon, email).
o Wspdlnie wypracowanie zasad wspotpracy — kontrakt.

@ omowienie wspolnie zapisow umowy o dofinansowanie oraz innych dokumentow
np. wytycznych dot. wyboru wykonawcéw (regulamin wewnetrzny, baza
konkurencyjnosci, ustawa PZP).

@ Przekazanie wzoru dokumentow (loga, promocja, wzor oznaczenia, opis
segregatora, opis faktury itp.
4) Okresli¢ ryzyka zwigzane z realizacjg projektu,
5) Biezaca kontrola projektu, poprzez wykorzystywanie narzedzi (raporty miesieczne,
wydatkowanie srodkéw, poziom realizacji dziatan itp.),
6) Podsumowanie projektu.

Warto réwniez na spotkania zespotu ds. realizacji projektu zawsze zapraszaé
prezydenta/burmistrza/wdéjta, poniewaz jest to element zarzgdzania strategicznego.
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3. Jak powotaé zespét ds. realizacji projektu

Zgodnie z przyjetg procedurg pozyskiwania srodkéw pozabudzetowych i powotywania zespotéw
ds. realizacji projektow w Miescie Koninie w latach 2021-2030, pkt. 3.2. powotany zespotu ds.
realizacji projektu, jest jednym z kluczowych etapow realizacji projektu.

W celu prawidtowego zarzadzania projektem i jego realizacjg, Prezydent Miasta Konina na
wniosek Kierownika lub Zastepcy kierownika Wydzialu Rozwoju i Inwestycji powotuje
zarzgdzeniem zesp6t ds. realizacji projektu. W przypadku projektdow realizowanych przez
jednostki organizacyjne/instytucji kultury, Dyrektor tej jednostki powotuje zarzgdzaniem zespét ds.
realizacji projektu.

Zespot ds. realizacji projektu powotany jest na czas jego realizacji czyli od momentu podpisania
umowy do rozliczenia projektu.
Zespot ds. realizacji projektu wspotpracuje z innymi instytucjami, w celu prawidtowej realizacji
projektu.
Koordynator/kierownik projektu okresla zakresy obowigzkéw dla wszystkich oséb wyznaczonych
do realizacji projektu, powotanych zarzgdzeniem Prezydenta Miasta Konina lub Dyrektora
jednostki organizacyjnej Miasta Konina/instytucji kultury.
Zespot ds. realizacji projektu jest odpowiedzialny m.in. za:

@ zgodng z harmonogramem oraz budzetem realizacje projektu,

® wiasciwe | zgodne z umowg o dofinansowanie oraz obowigzujgcymi przepisami
wykorzystania przyznanych srodkow,

@ rcalizowanie wydatkéw zgodnie z procedurami zamowien publicznych,
L prawidtowe rozliczenie projektu,
o promocje i informowanie o finansowaniu projektu.

Wszelkie zmiany w zespole ds. realizacji projektu wymagajg zmiany zarzgdzenia Prezydenta
Miasta Konina lub Dyrektora jednostki organizacyjnej Miasta Konina/instytucji kultury.

Przyktad zarzadzenia:
Zarzadzenie dostepne na stronie Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu Miejskiego w Koninie.

Kliknij tutaj.
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Wz6r zarzadzenia:
ZARZADZENIE Nr ...../2021
PREZYDENTA MIASTA .........

w sprawie powotania zespotu ds. realizacji projektu pn. ,Generator miejskiej energii zrodtem
sukcesu Konina”

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzgdzie

gminnym (Dz. U. z 2021 r., poz. 1372) oraz § 4 Zatgcznika nr 1 do Zarzgdzenia

Nr 175/2020 Prezydenta Miasta Konina z dnia 30 grudnia 2020 roku w sprawie przyjecia
procedury pozyskiwania Srodkow pozabudzetowych i powotywania zespotow ds. realizacji
projektow w MieScie Konin w latach 2021-2030 zarzgdza sig, co nastepuje:

§1.

W zwigzku z pozyskaniem $rodkow finansowych na dofinansowanie projektu pn. ,Generator
miejskiej energii Zrodtem sukcesu Konina” realizowany w ramach Programu ,,Rozwdj lokalny”
finansowanego ze srodkéw Mechanizmu Finansowego EOG, Norweskiego Mechanizmu
Finansowego 2014-2021 i budzetu panstwa, powotuje zespot ds. realizacji projektu, zwany dalej
L,Zespotem” w sktadzie:

T , Kierownik projektu
P , Specjalista ds. finansowych i rozliczen
S, , Obstuga zamdéwien publicznych
e , Specjalista ds. wynagrodzen

§2

1. Do zakresu dziatania ,,zespotu” nalezy:

a) przeprowadzenie wszystkich niezbednych zadan, zwigzanych z realizacjg, rozliczeniem,
kontrolg i ewaluacjg projektu,

b) przekazywanie zalecen i informowanie pracownikow zaangazowanych w realizacje projektu
o podjetych decyzjach i ustaleniach,

c) wspotpraca i korespondencja z Operatorem Programu/ Instytucjg Zarzgdzajgcg.

2. Podziat zadan i kompetencji dla cztonkéw ,zespotu” okreslonych w § 1 pkt 1 - 6 przedstawia
karta stanowiska pracy.

3. Zadania i kompetencje dla Realizatoréw projektu reguluje odrebne pismo.

4. Kierownicy komorek organizacyjnych Urzedu oraz jednostek organizacyjnych i spotek
miejskich, ktorych zakres dziatania zwigzany jest z realizacjg projektu, a ktorzy nie wchodzg w
skiad Zespotu, sg zobowigzani do realizacji zadan wynikajgcych z decyzji Koordynatora projektu
oraz udzielania wszelkiej pomocy i wsparcia w realizacji projektu.

5. W spotkaniach zespotu ds. realizacji projektu uczestniczy¢ moze w szczegdlnych
przypadkach Rada Rozwoju jako organ doradczo — opiniodawczy, powotana Zarzgdzeniem Nr
19/2020 Prezydenta Miasta Konina z 10.02.2020 r., zmienionym Zarzgdzeniem Nr 100/2020
Prezydenta Miasta Konina z 25.06.2020 r.

§3.

Kierownik projektu w zaleznosci od potrzeb wynikajgcych z realizacji projektu, a takze w
zalezno$ci od etapu realizacji projektu moze wnioskowac o zmiane sktadu ,zespotu”, w tym
poszerzac jego skfad.

§4.

Nadzoér nad wykonaniem Zarzgdzenia powierzam Zastepcy Prezydenta Miasta Konina ds.
Gospodarczych.

§5.

Zarzgdzenie wchodzi w zycie od 1 pazdziernika 2021 r. i obowigzuje do czasu zakoriczenia
wszystkich niezbednych dziatan zwigzanych z realizacjg i rozliczeniem projektu.
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4. Wynagradzanie zespotu ds. realizacji projektu

Zgodnie z Wytycznymi dotyczacymi kwalifikowalnosci wydatkéw na lata 2021-2027 -
dostepne s na stronie www.funduszeeuropejskie.gov.pl?

Dodatek do wynagrodzenia personelu projektu moze by¢ kwalifikowalny, jezeli:

a) zostat okreslony w regulaminie pracy lub regulaminie wynagradzania (o ile regulaminy te
zostaly sporzadzone) co najmniej szeS¢ miesiecy przed zlozeniem wniosku
o dofinansowanie projektu, chyba, ze mozliwos¢ przyznania dodatku zostata przewidziana
w aktach prawa powszechnie obowigzujgcego,

b) potencjalnie obejmuje wszystkich pracownikéw, a zasady jego przyznawania sg takie
same w przypadku personelu projektu oraz pozostatych pracownikéw beneficjenta,

c) jest kwalifikowalny wytgcznie w okresie zaangazowania danej osoby do projektu,

d) jego wysoko$¢ uzalezniona jest od zakresu dodatkowych obowigzkéw i wynika
Z zatwierdzonego wniosku o dofinansowanie projektu.

W przypadku przyznania dodatku w zwigzku z realizacjg projektéw beneficjenta, dodatek ten
rozliczany jest proporcjonalnie do zaangazowania w dany projekt.

W regulaminie wynagradzania Urzedu Miejskiego w Koninie obowigzuje nastepujacy zapis:

lll. DODATKOWE SKt ADNIKI WYNAGRODZENIA

§6.

1. Z tytutu okresowego zwiekszenia obowigzkow stuzbowych lub powierzenia dodatkowych
zadan pracownikowi moze byc¢ przyznany na czas okresSlony dodatek specjalny.

2. Dodatek specjalny jest wyptacany w ramach posiadanych Srodkéw na wynagrodzenia
procentowo tgcznie od wynagrodzenia zasadniczego i dodatku

funkcyjnego pracownika.

3. W przypadku realizacji projektéw unijnych mozliwe jest przyznanie kwotowego

dodatku specjalnego na podstawie odrebnych uregulowan zawartych w projektach.

2\Wytyczne dotyczgce kwalifikowalnosci wydatkdw na lata 2021-2027. Kliknij tutaij.
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5. Dokumenty dotyczace wynagrodzenia zespotu ds. realizaciji

projektu

a) Wzor pismo o przyznanie dodatku specjalnego

Pan Prezydent

Dot. realizacji projektu ,Generator miejskiej energii Zrodtem sukcesu Konina” finansowanego ze
Srodkéw Norweskiego Mechanizmu Finansowego 2014-2021 i budzetu panstwa.

W zwigzku z powotaniem zespotu ds. realizacji projektu ,,Generator miejskiej energii zrédtem
sukcesu Konin” (Zarzgdzenie Nr 149/2021 Prezydenta Miasta Konina z dnia 23 wrzesnia 2021
roku) oraz zgodnie z zapisami szczegofowego opisu projektu prosze o przyznanie dodatkow
specjalnych dla nastepujgcych cztonkéw zespotu ds. realizacji projektu:

Kierownik/ koordynator projektu:

Imie i nazwisko: ....................

Forma zatrudnienia: dodatek specjalny/ 40 godz. m-c

Okres zatrudnienia: od 1.01.2022 do 31.03.2023

Wysokos¢ wynagrodzenia: do .......... brutto/brutto, finansowanie ze Srodkow
projektu (UE — 85% i BP— 15%)

Obowiazki:

* nadzér nad prawidtowg realizacjg prac cztonkoéw zespotu ds. realizacji projektu,

+ staty kontakt z Operatorem Programu w zakresie realizacji projektu,

* organizowanie spotkan zespotu ds. realizacji projektu

* nadzér nad opracowaniem dokumentacji zwigzanej z realizacjg projektu zgodnie z
wytycznymi i umowg o dofinansowanie,

*  wspodfpraca z koordynatorami poszczegolnych przedsiewziec,

*  przygotowanie i ztozenie sprawozdan rzeczowych z realizacji projektu,

* wspodtpraca z specjalistg ds. finansowych i rozliczen w zakresie koordynacji wszelkich
dziatan w sferze finansowey,

* zatwierdzanie faktur pod wzgledem merytorycznym zgodnie z wytycznymi i politykg
rachunkowosci,

* przygotowanie dokumentow do postepowan przetargowych zgodnie z Wytycznymi/ PZP
oraz przeprowadzenie i udziat w postepowaniach przetargowych,

*  przygotowywanie harmonogramow ptatno$ci zgodnie z zapotrzebowaniem na $rodki,

* monitorowanie realizacji wskaznikow i weryfikacja projektu,

* przygotowywanie | wprowadzanie zmian w szczegotowym opisie projektu,

*  przygotowywanie zmian w WPF i budzecie projektu

+ obowigzkowy udziat podczas audytu, kontroli merytorycznych, finansowych projektu.

Specjalista ds. finansow i rozliczen

Imie i nazwisko: ......................

Forma zatrudnienia: dodatek specjalny/ 30 godz. m-c
Okres zatrudnienia: od 1.01.2022 do 31.03.2023
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Wysokos¢ wynagrodzenia: do .............. brutto/brutto, finansowanie ze Srodkow
projektu (UE — 85% i BP — 15%)

Obowiazki:

wspotpraca z zespotem ds. realizacji projektu, w tym udziat w spotkaniach,

opracowanie polityki rachunkowosci dla projektu zgodnie z Wytycznymi dot. Programu
Operacyjnego Pomoc techniczna

nadzér nad wnioskami o zmiany w budzecie Miasta Konin w zakresie projektu i Wieloletniej
Prognozie Finansowey,

przygotowanie wnioskow o ptatnoSc i sprawozdan,

wspofpraca z biegtym rewidentem

kontrolowanie zgodnosci wydatkow z szczegotowym budzetem projektu, umowg
o dofinansowanie i innymi aktami prawnymi,

przygotowywanie scan-u dokumentow potwierdzajgcych poniesienie wydatkow w celu
zatgczenia do sprawozdan okresowych, rocznych i koncowego

wykonywanie innych zadan dot. projektu wskazanych przez kierownika projektu,
stosowanie zapisow umowy o dofinansowanie i wytycznych

Specjalista ds. opracowania .......

Imie i nazwisko: ............

Forma zatrudnienia: dodatek specjalny/ 20 godz. m-c

Okres zatrudnienia: od 1.01.2022 do 28.02.2023

Wysokos$¢ wynagrodzenia: do ................. brutto/brutto, finansowanie ze srodkow
projektu (UE — 85% i BP — 15%)

Obowiazki:

wspofpraca z zespotem ds. realizacji projektu, w tym udziat w spotkaniach,

realizacja przedsiewziecia zgodnie z kartg i z zaktualizowanym budzetem,

wspofpraca z wykonawcg przedsiewziecia, w tym nadzor nad wtasciwg jego realizacja,
kontrolowanie wydatkowanych Srodkoéw z dotacji w zakresie przedsiewziecia,
przygotowanie opisu postepu rzeczowego do sprawozdan okresowych, rocznego
i koncowego,

przygotowanie dokumentéw do postepowan przetargowych zgodnie z Wytycznymi/PZP
oraz przeprowadzenie i udziat w postepowaniach przetargowych,

kontrolowanie zgodnoS$ci wydatkow z szczegotowym budzetem projektu, umowag
o dofinansowanie i innymi aktami prawnymi,

opisywanie faktur pod wzgledem merytorycznym zgodnie z wymaganiami projektu i ich
zatwierdzanie zgodnie z politykg rachunkowoSci,

przygotowywanie i wprowadzanie zmian w budzecie i WPF,

stosowanie zapisbw umowy o dofinansowanie i wytycznych.
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b) Wzér angazu dla cztonka zespotu ds. realizacji projektu

Pani

Specjalista ds. rozliczen

Wydziat ..........................

W zwigzku z pozyskaniem Srodkow finansowych na dofinansowanie projektu pn. ,Generator
miejskiej energii zrodtem sukcesu Konina” finansowanego ze $srodkéw Norweskiego Mechanizmu
Finansowego 2014-2021 i budzetu panstwa, przyznaje Pani ..................... dodatek specjalny
za wykonywanie dodatkowych obowigzkow w ramach Stanowiska — Specjalista ds. rozliczen
(Zarzgdzenie Nr 149/2021 Prezydenta Miasta Konina z dnia 23 wrzes$nia 2021 roku), zgodnie
z kartg stanowiska pracy, zawierajgcg dodatkowy zakres czynno$ci stuzbowych,
wg nastepujgcych zasad:
1. stawka brutto za godzine pracy w projekcie — ...... zt
2. maksymalna liczba godzin w miesigcu — 40 godzin.*
3. zadania realizowane w miesigcach, za ktore przystuguje dodatek:

a. rok 2021: X, XI, XlI;

b. rok 2022: 1, 11, Ill, IV, V, VI, VII, VIII, IX, X, XI, XII,
c. rok 2023: 1, II, 1, IV, V, VI, VII, VIII, IX, X, XI, XII;
d. rok 2024: I, I, I, IV.

Wyptata dodatku nastgpi z budzetu Projektu, po wykonaniu czynnosci, za wymienione w punktach
3 miesigce, po przedstawieniu kart czasu pracy zaakceptowanych przez Kierownika Projektu,
zgodnie z Regulacjami w sprawie wdrozenia Norweskiego Mechanizmu Finansowego na lata
2014-2021.

Wyrazam zgode

(data i podpis pracownika)

c) Wzér karty stanowiska pracy

Karta stanowiska pracy

Projekt pn. ,Generator miejskiej energii zrodtem sukcesu Konina” finansowany ze Srodkow
Norweskiego Mechanizmu Finansowego 2014-2021 oraz budzetu panstwa
Imie i Nazwisko Nazwa Beneficjenta

Stanowisko/Charakter pracy

Stanowisko — ..................

Nazwa i numer projektu, zarzgdzenie powotujgce zespot roboczy
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Projekt pn. ,Generator miejskiej energii zrodtem sukcesu Konina” realizowany w ramach
Programu ,Rozwdj lokalny” Zarzgdzenie Nr 149/2021 Prezydenta Miasta Konina z dnia 23
wrzesnia 2021 roku

Do obowigzkdéw pracownika nalezy, w szczegdlnoSci:

Postanowienia ogolne:

1. przestrzeganie prawa, terminowe i sumienne wykonywanie poleceri bezpo$redniego
przetozonego,

2. przestrzeganie przepisow i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz dotyczgcych
porzgdku i dyscypliny pracy,

3. przestrzeganie obowigzujgcych ustalen w zakresie organizacji pracy,

4. wystepowanie z inicjatywg w zakresie organizacji pracy, usprawnienie pracy,

5. state podnoszenie kwalifikacji zawodowych,

6. informowanie przetozonego o0 biezgcym zatatwieniu przedmiotowej problematyki
i napotkanych trudno$ciach,

7. dbato$c o powierzone materialy, urzgdzenia i inne mienie stanowigce wtasnosc publiczna,

8. przestrzeganie tajemnicy stuzbowey,

9. zachowanie uprzejmoSci i  zyczliwosci w  kontaktach ze  zwierzchnikami,

wspotpracownikami, uczestnikami projektu, partnerami i innymi osobami.
10. zachowanie sie z godnoscig w miejscu pracy i poza nim.
Stanowisko — ...

Postanowienia szczegbiowe:

- wspoipraca z zespotem ds. realizacji projektu, w tym udziat w spotkaniach,

- opracowanie polityki rachunkowoSsci dla projektu zgodnie z Wytycznymi dot.
Norweskiego Mechanizmu Finansowego 2014-2021

- nadzor nad wnioskami o zmiany w budzecie Miasta Konin w zakresie projektu i
Wieloletniej Prognozie Finansowej,

- przygotowanie wnioskow o ptfatnosSc i sprawozdan,

- wspoipraca z biegtym rewidentem,

- kontrolowanie zgodnosci wydatkow z szczegotowym budzetem projektu, umowg o
dofinansowani i innymi aktami prawnymi,

- przygotowywanie scan-u dokumentéw potwierdzajgcych poniesienie wydatkéw w
celu zatgczenia do raportow okresowych, rocznych i koricowego

- wykonywanie innych zadan dot. projektu wskazanych przez kierownika projektu,

- stosowanie zapiséw umowy o dofinansowanie i wytycznych dot. Norweskiego
Mechanizmu Finansowego 2014-2021

W przypadku nieobecnosci, wymienione czynnosci wykonuje osoba wskazana jako
zastepujgca, ktorej po wypetnieniu karty czasu pracy i zaakceptowaniu przez Kierownika
Projektu przystuguje dodatek w wysokoS$ci proporcjonalnej do czasu pracy w ramach projektu.

Wynagrodzenie za w/w czynnoSci finansowane jest ze Srodkéw Norweskiego Mechanizmu
Finansowego 2014-2021 i budzetu panstwa.

Przewidziany czas pracy do realizacji zadan merytorycznych w projekcie: 40 godzin
miesiecznie.

Zakres odpowiedzialnosci:

Odpowiedzialna za nalezytg organizacje pracy, prawidfowe i terminowe wykonywanie zadan,
przestrzeganie przepisoéw prawa oraz porzgdku i dyscypliny pracy.

Kontakt:
Nr telefonu e-mail
Przyjat/eta do wiadomosSci Sporzadzit/a: Zatwierdzit/a: Kierownik Projektu

i stosowania (data i podpis)
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d) Karta czasu pracy

Miesieczna karta czasu pracy

(raport z realizowanych dziatan)

1. Zaokres od: 1.12.2022 | do: |31.12.2022

2. | Tytut projektu:

3. Imig i nazwisko:

4. Stanowisko/funkcja: |Kierownik projektu

5. |Deklarowany we wniosku o dofinansowanie czas pracy miesiecznie: 40
6. Deklarowana we wniosku o dofinansowanie liczba miesiecy zaangazowania pracownika 15
7. Zadania wykonywane przez pracownika:

Dzien miesigca Opis zadan wykonywanych na rzecz/w ramach projektu Liczba godzin
4.12.2022 8
6.12.2022 4
11.12.2022 8
14.12.2022 4
16..12.2022 4
19.12.2022 4
22.12.2022 4
290.12.2022 4

Ogofem 40
Stosunek godzin przepracowanych w miesigcu wramach projektu do miesiecznego wymiaru czasu pracy
8. wprojekcie. 600
9. tgczna liczba godzin przepracowanych w ramach projektu (narastajgco). 480
Stosunek tgcznej liczby godzin przepracowanych w ramach projektu (narastajgco) do catkowitego
80%

10. wymiaru czasu pracy w projekcie.

Data i podpis pracownika

Data i podpis Prezydenta Miasta Konina/Kierownika Projektu
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6. Jak powinien pracowaé zespot ds. realizacji projektu —
kontrakt

ZASADY WSPOtPRACY
podczas pracy zespotu ds. realizacji projektu ...... w okresie od ......... do.........

I. ZASADY OGOLNE

Za realizacje projektu ...................... odpowiada zespot ds. realizacji projektu powotany
Zarzgdzeniem nr ......

1. ZASADY ORGANIZACYJNE PRACY

1.

6.
I
1.
2.

L

Realizacja projektu bedzie wykonywana na biezgco przez zespot ds. realizacji projektu .........
w celu zapewnienia realizacji dziatan w czasie nakreSlonym harmonogramem.

Spotkania bedg sie odbywaty z czestotliwoscig co najmniej raz w miesigcu.

Na zespole bedzie cigzyt obowigzek sporzgdzania notatek ze spotkan. Warto réwniez
okreslic, kto sporzgdzac bedzie takg notatke.

Notatka ze spotkania bedzie powstawac niezwfocznie, jednakze nie pozniej niz w ciggu 3 dni
od daty spotkania. W ciggu kolejnych 24 godzin uczestnicy spotkania bedg mie¢ mozliwosc
naniesienia uwag/komentarzy/ zmian w notatce. Brak odpowiedzi ze strony uczestnika
spotkania w ciggu 48 godzin traktowany bedzie jako akceptacja tresci notatki.

Komunikacja miedzy Zespotem bedzie prowadzona na biezgco w réznych formach:
telefonicznej, mailowej, Teams/zoom.

Zostanie zapewniona wspoélna przestrzen pracy (wspolny dysk np. DropBox)

ZASADY PORZADKOWE

Spotkania zaczynajg sie punktualnie, szanujgc czas kazdego cztonka zespotu.

Uczestnicy spotkania sg przygotowani do spotkania | wykonujg zadania pomiedzy
spotkaniami.

W trakcie spotkania dba sie o umozliwienie zabrania gtosu przez kazdego uczestnika.
Wypowiedzi odnosi sie do tematu dyskusji, zadanego pytania, nie do osoby.

Pracuje sie iteracyjnie - metoda kolejnych przyblizen.

Niezaleznie od innych obowigzkéw deklarujemy zaangazowanie i dyspozycyjno$¢ czasowg
na czas projektu-czas reagowania na pytanie, prosby, oczekiwania wspofpracownikow nie
moze przekroczy¢ 4 godzin a jesli mail /kontakt nawigzano w godzinach popotudniowych —
nastepnego dnia z rana od godz.9.00.

Niezaleznie od przypisanych rél, zadan i zakresow tematycznych cztonkowie zespotu
wspierajg sie wzajemnie.

W przypadku odmiennego zdania w pewnych kwestiach, proponujemy wtasne rozwigzania
nie krytykujgc personalnie jego tworcy.

W przypadku dostrzezenia btedow w projektach przygotowywanych produktow,
naprawiamy/usuwamy je informujgc o tym Koordynatora.

Przestrzenn do spotkan zespotu projektowego wyposazone bedg w potrzebne do pracy
zespotu zasoby (pokdj, dostep do internetu, rzutnik, flipchart itp.).

Podpisy cztonkéw zespotu
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7. Narzedzia pozwalajace zarzadzac projektem
a) Wzor raportu miesiecznego (opis zadan, zagrozenia, dalszy przebieg itp.)

Raport miesieczny Nr ......

zaokresod................. [0 [o 2,

Opis przebiegu prac

1. Opis zadan / etapow / czynnosci, zrealizowanych w okresie objetym raportem
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Miesieczne Zestawienie dokumentéw ksiegowych
W tym:
Numer Data Data Ovis Kwota | Kwota | Kwota | Kwota wydatkow Dofinansowanie s,?:::z\t’v Budzet v‘cl’:;and
Lp | Dziatania d L P brutto netto VAT kwalifikowalnych (PLN) . panstwa W
okumentu wystawienia zaptaty | wydatku (PLN) (PLN) (PLN) (PLN) europejskich (15%) (PLN) - jesli
(85%) wystepuje
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13
1
2
SUMA | 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00
Informacje o przeprowadzonych zaméwieniach publicznych (w trybach ustawy PZP)
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 1 12 13 14
Planowane
wydatki
Tryb .z .. | kwalifikowalne | Procedura - -
Lp. Nazwa Nr Przedmiot Nr udzielenia | NIP/PESEL Nr V::‘r(t;‘):; V:?nr(t)c‘:"s; w projekcie (z | udzielenia kontrglzgwano ':Lzzz;j: ;‘lers'::\fv)i’ec:: i:
zamawiajacego | ogloszenia | zamoéwienia | postgepow. | zamdwienia | wykonawcy | umowy danej umowy (krajowa/ o 5 p
(z ustawy) (brutto) | (netto) podpisanej z unijna) postepowanie? | projektu | wydatkéw
wybranym
wykonawca)
1
Informacje o zamoéwieniach zgodnie z zasadg konkurencyjnosci (poza ustawg PZP)
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11
Wartos¢ | Wartos¢ PLT;r:ila(gsv:\’I)r’::avtvki P51 P S G LD Czy Nr pozycji Nr pozyciji z
Lp. Nazwa Przedmiot | Numer | NIP/PESEL umow uUmow rojekcie (z danej umow (adres www) lub informacja ze kontrolowano 2 bz di)étfj zes‘:aw)i,eL ia
zamawiajgcego | zamoéwienia | umowy | wykonawcy y y | projek K 1 Y | dokonano rozeznania rynku (wraz z | postepowanie? N p
(brutto) (netto) podpisanej z wybranym . - il KAS projektu wydatkow
wykonawca) ‘'orma rozeznania — np. mailowo) (np. )
1




b) Wzér listy kontaktowej

LISTA KONTAKTOWA DO ZESPOtU DS. REALIZACJI PROJEKTU

Imie i
nazwisko

Funkcja w
projekcie

Telefon

Instytucja stacjonarny

Telefon
komorkowy

c) Wzor listy obecnosci z spotkania zespotu

Lista obecnosci

2021 r. ze spotkania zespofu ds. realizacji projektu
»,Generator miejskiej energii zrodltem sukcesu Konina”

Imie i Nazwisko

funkcja w projekcie

Podpis

d) Harmonogram — wykres GANTTA

HARMONOGRAM - WYKRES GANTTA

Nazwa dziatania

I 2022

2023

| I I [\ \ \

Vil Vil IX X

XI Xl

do 15.07.2022 planowany termin

ogloszenia przetargu
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e) Wzor arkusza excel — poziom wydatkowania srodkow

HARMONOGRAM TRANSZ
Lp. Nazwa zadania wydatek biezacy/ 2022
o majatkowy il i v v Vi vil vl X X Xi Xl Razem
1. biezacy -zt
2. biezacy -zt
3. biezacy -
4. biezacy -z
5. biezacy -zt
6. majatkowy -zt
7. biezacy -zt
8. biezacy -zt
9. biezacy -zt
10. majatkowy -zt
11. majatkowy -zt
12. majatkowy -zt
13. biezacy -zt
14. biezacy -
15. majatkowy -z
16- majgtkewy —|
17. biezacy -zt
18. majatkowy -zt
19. biezacy -zt
20. majatkowy -zt
Razem zt - - o zt - zt - o - - o - zt - o - o
w. biezacy zt - -zt zt - zt 2t zt -zt - zt 2t
w. majgtkowy zt z 7t 2t 7 2t 7t z 7t zt 2t 7t
mamy
oszczednosci -zt
f) Wzér arkusza excel — realizacja poszczegélnych dziatan
Harmonogram realizacji projektu ,,Generator miejskiej energii zrodfem sukcesu Konina” 1.10.2021 -
- wersja 9.02.2023 30.04.2024
Warto$¢ zadania Raport | Opis postepu
Kategoria zaangazowanie Srodkow na dzien Rozpoczecie | Zakoriczenie za prac - '
szw.a d o;oga | kosztow z 31.12.2023 realizacji realizacji 1.2023 zagrozenia
zadania odpowiedziaina budzetu Zgodnie z Kwota wpisanado |~ . zadania zadania
budzetem WPF/ budzetu I?ngwacﬁ/ wydatkowane %
projektu KPP Miasta
Dzialania Jan Kowalski | Szkolenia 2.000,00 2.000,00 1.000,00 500,00 | 50% | 1.01.2023 | 31122023 | TAK Opis Z raporty
edukacyjne NIE miesiecznego
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