Zatgcznik nr 1 do Regulaminu Realizacji Projektéw w WUM (Zarzgdzenie Rektora nr 84/2009)

MAPY SYSTEMU ZARZADZANIA PROJEKTAMI UCZELNI

Znaczenie symboli zastosowanych w mapach (graficznych opisach proceséw):

POCZATEK / KONIEC PROCESU
START
— symbol rozpoczecia / zakoriczenia procesu

ZADANIE

— symbol czynnosci, zadania wystepujacego w procesie

DECYZJA
-—NIE TAK——P»- L . . . .
— symbol opisujgcy decyzje, oceng lub inne dziatanie,
ktére moze powodowac wariantowy przebieg procesu

DOKUMENT

— symbol zawierajgcy nazwe dokumentu,
wystepujacy w miejscu powstania lub modyfikacji dokumentu

ODWOLANIE

— symbol odwotujgcy do innego procesu / zagadnienia,
objetego odrebng procedurg lub aktem normatywnym Uczelni

OSOBA /
ORGAN /
JEDNOSTKA
ORG

ODPOWIEDZIALNOSC

— wskazanie osoby, organu lub jednostki organizacyjnej Uczelni odpowiedzialnej
za realizacje zadan i/lub podejmowanie decyzji w ramach procesu

OSOBA/
ORGAN /
JEDNOSTKA
ORG
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Zatgcznik nr 1 do Regulaminu Realizacji Projektéw w WUM (Zarzgdzenie Rektora nr 84/2009)

SYSTEM ZARZADZANIA PROJEKTAMI UCZELNI

Pomyst na

projekt START

v

[1q Zgloszenie
E inicjatywy do Inicjowanie
S BIURA projektu
S PROJEKTOW
z
Inicjatywa
projektowa
Q zgodnosc ze
™ <Z( S strategia, celami ~ Czy
i} o inicjatywa
O 2] statutowymi i N
0 = ) . celowa i mozliwa
¥ @ 5 potrzebami Uczelni do realizacji
EET + wklad wlasny 2
E i ryzyko projektu
= TAK
Y
z
S| Przygotowanie wniosku Przygotowanie
L‘E 3 o dofinansowanie projektu
ok
<L !
=z
g Whiosek o
N dofinansowanie

—1

< ) ) Nadzér nad projektami Uczelni Decyzja o
z Zatwierdzenie N H N przerwaniu
) whiosku na poziomie strategicznym, @ === | ———— (zamknieciu)
E podejmowanie decyzji ws kluczowych zmian w projektach projektu
<
g 3 A
a Ziozenie wniosku TAK L L
2 o dofinansowanie;
o Rozpoczecie realizacji
8 projektu: zawarcie umowy Przygotowanie
(@] o dofinansowanie, wydanie %) .
a N projektu
= zarzadzenia ws
o4 rozpoczecia projektu i
E powotania Kierownika
X Projektu
L Umowa o
44 dofinansowanie
Rektora
SN—1
ZMIANE KLUCZOWA;
Obejmujaca zwigkszenie .
E wkiadu wiasnego Uczelni i Whiosek o
< kosztow niekwalifikowalnych AIENG
E projektu lub istotng zmiane
8 celéw / rezultatéw projektu
o
2 '
3 Nadzér nad prawidtowa realizacja projektu i osiagnigciem celéw projektu,
5 podejmowanie decyzji oraz wydawanie zalecen i wytycznych
5 dotyczacych prac projektowych na poziomie strategicznym
5 y /Y /Y
(=
= W .
o) ytyczne i zalecenia
N4 dotyczace prac projektowych,
decyzje o przyjeciu/
odrzuceniu zmian
A
Whiosek o Informowanie o odchyleniach
Przygotowanie Utworzenie zespotu Raporty Zzmiane w od termindw i limitéw,
=] projektu projektowego Okssowe projekcie problemach, ryzykach i
; zagrozeniach dla projektu
w
= A
8 Rozliczenie
o merytoryczne
< i finansowe
= .
= projektu
@] Y A A
2 v '
< Sktad zespotu o Re'allzlacja 'prolektu . - Zamkniegje
proj L Zarzadzanie biezaca realizacja projektu prowadzace do osiagniecia —» realizacji
zamierzonych celéw projektu
A A
z
S Y Y Y
oo X g Obstuga administracyjna i wsparcie procesu realizacji projektu,
5 Przygotowanie :,'2{«3 >~ monitorowanie i kontrola projektu we wspétpracy z wtadzami inistracyjnymi Uczelni,
H E projektu proj prowadzenie Bazy Projektow, umit ie informaciji o projekcie na stronie www Uczelni, archiwizacja dokumentacji
[N — > projektowej, nadzér nad procedurami projektowymi
=
[®]
4 BAZA PROJEKTOW
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Zatgcznik nr 1 do Regulaminu Realizacji Projektéw w WUM (Zarzgdzenie Rektora nr 84/2009)

INICJOWANIE PROJEKTU

Pomyst na
projekt

Przygotowanie
projektu

START przygotowanie zgodnie z Regulaminem

Projekty migdzynarodowe i finansowane z funduszy strukturalnych|
Projekty krajowe: przygotowanie zgodnie z odrebnymi przepisami

Y

A

v

Przekazanie

!

Wprowadzenie

}

(05 Formularz: zat. nr 2 oraz
[ Przygotowanie i zgtoszenie 2a, 2b lub 2¢ do Regulaminu Realizacja w ramach
i(, —|  inicjatywy projektowej zadan jednostki —
o do BIURA PROJEKTOW W wersji elektronicznej i, poza Regulaminem
=z podpisanej przez Inicjatora,
- papierowej/ zeskanowanej
projekty@wum.edu.pl
Inicjatywa
projektowa KONIEC KONIEC KONIEC
Przekazanie kopii Przekazanie kopii
inicjatywy inicjatywy Przekazanie kopii
Inicjatorowi i do Inicjatorowi i inicjatywy
Czy wiasciwego Dziatu Kierownikowi Inicjatorowi
inicjatywa Kompetencyjnego wiasciwej jednostki
ompletna i zgodna A
——NIE:
pod wzgledem
formalnym
; Archiwizacja Archiwizacja Archiwizacja
O ocenionej inicjatywy ocenionej inicjatywy ocenionej inicjatywy
'; TAK W wersji papierowej W wersji papierowej W wersji papierowej
S v
o} A A
o
o
o Rejestracja
x inicjatywy
g Baza Inicjatyw Baza Inicjatyw Baza Inicjatyw

}

Wprowadzenie

Wprowadzenie

P, Projekty: P PR P
inicjatywy do - ) inicjatywy, decyzji i inicjatywy, decyzji i inicjatywy, decyzji i
Rektora lub gaUKowe — Senacka Komisja ds. Nauki ! zalecen Rektora/ zalecen Rektora/ zalecen Rektora/
P lydaktyczne — Senacka Komisja ds. Dydaktyki . L . L .. L
wla_sc_lwej . pozostate — Rektor Senackiej qu|sp Senackiej qu|sp Senackiej l_(c_)mlsu
Senackiej Komisji do Bazy Inicjatyw do Bazy Inicjatyw do Bazy Inicjatyw
A A
< E
-3 TAK
°E%s
=285
T 3 O
SR
eo.-23
I$ N g'c 2 Wystapienie do
°ZECT Rektora/ Senackiej sfinansowania
- g §'§ ) -¢ Komisji o podjecie [«@—NIE projektu ze $rodkow,
g S8 2 decyzji ws dalszego zewn. i/lub
@ § aé.s_g postepowania W?;WA
59 1
X N
Analiza i ocena Wyrazenie zgodly
2gloszonych na przygotowame Inicjatywa
zgodno$¢ ze strategia, inicjatyw %’géesig‘iv?: Projektowa
celami statutowymi projektowych inicjatywy
i potrzebami Uczelni;
wktad wiasny;
ryzyko projektu
<<
=
g Czy WyraZenie zgody
o inicjatywa na realizacje Inicjatywa
_x celowa i mozliwa TAK—P=] inicjatywy w ramach f———p| Projektowa
x § do realizacji zadan wtasciwej
'9 &) ? jednostki org. __—
xS
Wi
L)
©
% NIE Podjecie decyzji .
o o rozpatrzeniu Inicjatywa >l
B b inicjatywy w innym P Projektowa
terminie
\/\
Podijecie decyzji Inicjatywa
L— P o0odrzuceniu [——————®{ Projektowa -
inicjatywy
\/—\
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Zatgcznik nr 1 do Regulaminu Realizacji Projektéw w WUM (Zarzgdzenie Rektora nr 84/2009)
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PRZYGOTOWANIE PROJEKTU

Inicjowanie
projektu

Zgoda Rektora /
Senackiej Komisji
na przygotowanie
projektu

START

KONIEC KONIEC

Przygotowanie
vaosku . NIE NIE
o dofinansowanie

Zgoda Akceptacja
Whiosek o Rektora/ osoby ro'ektﬂ rJz oz
dofinansowanie upowaznionej na TAK: P .J p.
ztozenie instytucje
whniosku? zewn.

?

TAK

Rozpoczecie
realizacji -t}
projektu

v

Umowa o dofinansowanie;
Zarzadzenie ws
rozpoczecia projektu;
Metryka projektu

Utworzenie zespotu
projektowego

Skiad
zespotu
projektowego

Realizacja
projektu

KONIEC
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Zatgcznik nr 1 do Regulaminu Realizacji Projektéw w WUM (Zarzgdzenie Rektora nr 84/2009)

PRZYGOTOWANIE WNIOSKU O DOFINANSOWANIE

Inicjowanie
projektu

Zgoda Rektora /

Senackiej Komisji
na przygotowanie
projektu

Przekazanie
dokumentéw do

zatwierdzenia
Rektorowi/ osobie
upowaznionej

Baza Projektow

Rozpoczecie
realizacji
projektu

KONIEC

TAK

Czy

KONIEC

— —
—

Baza Projektow

zatacznikami

> Reiestracia whniosek Powiadomienie
=z START je: / zatwierdzony przez>—NIE—P|  Inicjatora i
22 whniosku ] g )
> instytucje Wiadz Uczelni
(ZJ zewn.?,
i A A
'_
H_J W tym os6b i
s v jednostek org. do
) . przygotowaniu Monitorowanie
< Ustalenie zakresu whniosku oceny wniosku
N wsparcia adm. przy uzu);/)elnianie !
<_( przygo.toxt/anlu Ewentualnie: TAK uchybien
rojektu i
H proj Kpowloianle przif Czy wniosek formalnych
anclerza zesp A u ztozony w terminie,
do przygotowania R
tosk kompletny i zgodny
wniosku z wymaganiami programu,
Przekazanie regulacjami WUM? L )
Inicjatorowi Ztozenie oryginatu
wskazowek, zalecen | NIE Akceptacia wniosku do
dot. prz (;towania wniosku wiasciwej instytuciji
) pwri/i?nsku zewnetrznej
Koordynacja i wsparcie prac nad Egzemplarz
przygotowaniem wniosku z zatgcznikami, Whiosek o Kopia archiwalny,
—» opracowanie formalnej czesci wniosku i dofinansowanie whniosku przechowywany
(we wspdipracy z Kwesturg) propozyciji w Dzialg
montazu finansowego projektu Kompetencyjnym
. I I
2 239 I I
Do8X0D
082¢c 3 |
NDEO3 v
8203 |
SRelg | Udziat w
S o g‘g = opracowaniu
> %% °3 | dokumentow
8395 Q | projektowych
g 58
o B8N |
I
|
| Whiosek o
| W wersji dofinansowanie
o | elektronicznej,
8 w terminie
5 \ 4
O Przygotowanie Przekazanie czesci 1
Z merytorycznej merytorycznej I_’od.plsanle !
= » czesci wniosku o P niosku do Dzialu zlozenie do Dziatu
dofinansowanie Kompetencyjnego | Kompetencyjnego
gotowego wniosku z

REKTOR / OSOBA POSIADAJACA
STOSOWNE PELNOMOCNICTWO

TAK

Czy

ztozenie

wniosku wymaga

decyzji Senatu
?

NIE

Whiosek o
dofinansowanie

TAK

Zgoda
na ztozenie
wniosku?

SENAT

Y

Woydanie opinii/
decyzji w/s realizacji
projektu

Uchwata
Senatu
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Zatgcznik nr 1 do Regulaminu Realizacji Projektéw w WUM (Zarzgdzenie Rektora nr 84/2009)

DIC
MEDICA

ROZPOCZECIE REALIZACJI PROJEKTU

Przygotowanie
whniosku o
dofinansowanie

Akceptacja
whniosku o
dofinansowanie
przez instytucje
zewn.

START
>
Z *
=
>
(ZJ Zgodni
godnie z ; i
i} Zawarcie umowy o Regulaminem i Metryka - Przekazanie metryki
I dofinansowanie wewnetrznymi projektu P projektu Kierownikowi
E procedurami Uczelni Projektu i Z-cy Kanclerza
=
o
NG
ad
<
N KA e Zatozenie i przygotowanie Wprowadzenie danych i
o T e wspdlnie z Kwesturg dokumentéw projektowych
Metryki projektu do Bazy Projektow
Rejestracja umowy w Powiadomienie cztonkéw
centralnym rejestrze umow zespotu projektowego o
i archiwizacja w Dziale spotkaniu inaugurujgcym
Kompetencyjnym projekt Baza Projektow
Wystapienie do Rektora Przekazanie kopii umowy Umieszczenie informacji
o rozpoczecie realizacji o dofinansowanie 0 rozpoczeciu projektu
projektu Kierownikowi Projektu na stronie www Uczelni
Wydanie zarzadzenia ws.
rozpoczecia projektu i
powotania Kierownika
@ Projektu
(©)
i
X
L
o
Zarzadzenie
Wzér: Rektora
zat. nr 3 do
Regulaminu
=)
'_
NG
L
3
4 Y
o Ustalenie z Komitetem Sterujacym .
R . Przeprowadzenie
= Utworzenie zespotu Skiad zespotu i Dziatem Kompetencyjnym zasad spotkania
=z projektowego projektowego komun|k§q|, podejmovyanla —{ inaugurujacego KONIEC
= decyzji, raportowania, roiekt
8 wprowadzania zmian w projekcie proj
L
z f
z
>
g 2
5.¢
=]
Zpu y
W x
Hha
—QO= Przekazanie wytycznych dotyczacych Realizacja
E E g realizacji projektu projektu
s o
3 <
M2 N
o
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Zatacznik nr 1 do Regulaminu Realizacji Projektow w WUM (Zarzgdzenie Rektora nr 84/2009)

REALIZACJA PROJEKTU

>
=
§ g Rozpoczecie Realizacja Zamkniecie
(74 realizacji dars iekt h Kiet6 b h realizacji
uNJ 8 projektu Zaqan projektowych, pakietow roboczycl projektu
o
a
[
\ J Realizacja projektu
START |— Biezace zarzadzanie realizacjq projektu pr do osiagniecia zatozonych celéw — zgodnie z umowa o dofinansowanie _@
2 Termin Inicjatywal
E raportu Tarr"olfn
w
=)
2 A X ] ] ] X A
o A\ |
x
= Promocja Projektu, Przygotowanie | Informowanie
s informowanie Dziatu merytorycznej Raport o problemach,
3 Kompetencyjnego, czesc raportu okresowy | odchyleniach od
I Komitetu Sterujacego, okresowego | terminéw
w Wiadz Uczelni o przebiegu | i limitow, ryzykach i
e prac projektowych —na zagrozeniach dot.
2adanie 4 | projektu
|
A A A kREDOF‘ Zgloszenle przyggtia:.n‘?:: oraz [
okresowy - i mi
czg$t Akceptacja raportu propg;y;ﬁ‘;rzlany akceptacja wniosku |
merytoryczna i dokumentéw
— Kompetencyjnego projektowych :
A A
|
T
|
|
Nadz6r nad |
wprowadzeniem |
zmiany
Wytyczne i uwagi |
instytucii zewnetrznej |
A Y | A
Projektow
TAK |
= Obstuga administracyjna, wsparcie, ¥ " " | Analiza problemu
& monitorowanie i kontrola realizacji ' Przygotowanie pod katem zasad
E g projektu oraz nadzér nad realizacja Praygotowanie formalng] i Czy wniosku o zmiane | programu i umowy o|
S5 umowy o dofinansowanie finansowe] Czesel raportu Ziozenie raportu zmiana do instytucji zewn. i propozycja | dofinansowanie,
> > we wspdlpracy z Z-ca Kanclerza i ) C2¢SCI rapo do instytucii NIE: mozliwa do TAK—p»|  aktualizacja zmiany przyjeta Nig—] zgloszenie sprawy
OZ we wspotpracy z e |
=< whasciwymi merytorycznie jedn. org., ednoutkam o zewnetrznej A prowadzeni ldokumentéw projekt, Qrzez instytuc Komitetowi
) przedkladanie wymaganych danych i J 9. ? we wspolpracy | Sterujacemu
E 5 dokumentéw projektowych instytucii Iy zjedn. org. | Projektu i wtadzom
o £ zewnetrznej, nadzor nad procedurami | Uczelni
SE Baza Projektow [ —
g% A [ ]
N Baza Powiadomienie | Baza
X £ | Projektow Zgg::;z:vx’r“"’:i‘) Kierownika,Komitetu | Projektow
N © Sterujacego, iekté
E g zasadami programu Kwes(ujs, v?!adz | Baza Projektow
X Uczelni o decyzji | A
instytucji ws zmiany — |
|
Y Y Y T Baza Projektow |
Przekazanie raportu niosek o -~ |
Whiosek Raport do waladu / zmiang + Zlozenie
Uczelni o g akceptac nowe wersie dokumentow |
pfatnos¢ Y, Komitetowi dokumentéw do instytucji |
Sterujacemu projektowych zewnetrzne] | Wytyczne, zalecenia
1 dotyczace realizacji projektu
A |
| |
| |
=5 Y Y | ¥
- O Nadzor nad prawidiowa realizacja |
wL E jektu i osiagni 16 jektt Opini Podjeci
ESE projektu i osiagniciem celow projektu pinia ws | odjgcie
E 25 Zji, - wprowadzenia —_—— dziatan,
o) 5 (@] zalecen i wytycznych dotyczacych prac zmiany A decyzji
¥ g proj na poziomie |
1%} | T
| |
g y ! .
& o v v \i I Y
xS, 2 Whiosek o
(o) S22 Akceptacja Nadzér nad zmiane + |
% SE i
020 N cn N s Raport Zgoda B Podjecie
; &g o9 Whiosku o p#at_r_\osc realizacja projektow raportu ol okresowy na zmiane w TAK——pm| NOWe wersje | stosownych dziatan, |-
o 8 E do instytucji Uczelni na poziomie ki dokumentow i
wees projekcie? decyzji
4 2 ” % zewnetrznej strategicznym p projektowych
o g
o
=
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Zatacznik nr 1 do Regulaminu Realizacji Projektow w WUM (Zarzgdzenie Rektora nr 84/2009)

AEDIC
L
&

ZAMKNIECIE REALIZACJI PROJEKTU

Zakonczenie
Real_lzaqa reallza_ql projektu START
o) projektu zgodnie z umowg,
= dofinansowani
X
L
=
o
o - — — opis praktyk i
o Przekazanie czesci Przygotowanie i doswiadczen z
g Przygotowanie czesci merytorycznej raportu do przekazanie do Dziatu realizacji projektu,
pd merytorycznej raportu  —»| Dziatu Kompetencyjnego, P Kompetencyjnego — w ktére moga zostaé
; koncowego w wersji elektronicznej, wersji elektronicznej — listy WVKOFZ}{Slaﬂe przy
(@] w uzgodnionym terminie doswiadczen z projektu realizacji przysztych
x projektow Uczelni
i, A
>z Akceptacja
-¢ NIE: raportu TAK—
koncowego,
A
Skompletowanie raportu Raport Przedstavv_l_en_|e rapo_rtu cl_o Wprowadzenie do Bazy
. N S akceptacji Kierownikowi I -
koncowego z projektu, koricowy Projektu Projektéw informacji o
b przygotowalr?lel jego czesci projektu —w wersji elektronicznej zako'nc.zenlu p’rOJektg i listy

> formalnej i finansowej N X doswiadczen z projektu L " .
Z lub papierowej Baza Projektéw (archiwum projektu)
2 A
>
2 Y
Z
o Przekazanie raportu do . L "
[ " A Umieszczenie informacji o
1] — — — — — — — — — — — — — — — — — — ] wgladu/ akceptaciji Ztozenie raportu do zakonczeniu proiektu na
o Komitetowi Sterujgcemu instytucji zewnetrznej . proj .
S Projektu stronie www Uczelni
g
- A
<
8

Przedstawienie raportu do Zgromadzenie i

zatwierdzenia Rektorowi przekazanie dokumentacji

lub osobie upowaznionej projektowej do Archiwum

y

Dostarczanie danych i
dokumentéw niezbednych

do przygotowania raportu

Wiasciwe meryt
jednostki org.,
Kwestura

Raport

Akceptacja ,
NIE- koncowy
NIE: TAK:
r'aportu projektu
koncowegg

REKTOR /
OSOBA
UPOWAZNIONA
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